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1. REFERENTE LEGAL

Tal y como se refleja en los decretos de educacién infantil, educacién primaria,
educacion secundaria obligatoria y bachillerato, el documento de organizacién vy
funcionamiento del centro forma parte de la PGA y contendrd, al menos:

a) Las normas de organizacidn y funcionamiento.

b) El horario general.

c) Los criterios pedagdgicos para la elaboracién de los horarios.
d) Los horarios.

e) Elcalendario escolar

f) El calendario de reuniones de coordinacion.

g) El calendario de reuniones de evaluacion.

En virtud del articulo 120) de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, Los centros
docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un proyecto
educativo y un proyecto de gestién, asi como las normas de organizacién y
funcionamiento del centro.

2. NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre, regula en su articulo 124.4) que las Administraciones
educativas facilitardn que los centros, en el marco de su autonomia, puedan elaborar
sus propias normas de organizacién y funcionamiento.

En consecuencia, corresponde a los centros educativos en el ambito de su autonomia,
establecer sus normas de organizacion y funcionamiento en todo aquello que no esté
regulado en la normativa.

Las normas de organizacion y funcionamiento (NOF) constituyen un elemento esencial
en el funcionamiento del centro por lo que conviene que estén redactadas claramente,
gue sean conocidas por la comunidad educativa y que sean lo suficientemente precisas
como para evitar ambigiiedades y, al mismo tiempo, lo suficientemente abiertas para
no limitar posibilidades de organizacién.

2.1. Normas de convivencia y conducta.

En virtud de lo dispuesto en el articulo 124 de la LOE, “las normas de convivencia y
conducta de los centros serdn de obligado cumplimiento, y deberdn concretar los
deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras aplicables en caso de
incumplimiento, tomando en consideracion su situacion y condiciones personales”.

Las normas referidas se encuentran en nuestro Plan de convivencia de centro,
guedando reflejadas las siguientes dentro del apartado 7 del citado documento de Ia
siguiente manera:
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7.2.1. Normas de comportamiento en clase.
7.2.2. Normas de comportamiento durante los periodos de recreo.
7.2.3. Normas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares.
7.2.4. Normas para la utilizacién del transporte escolar ordinario.
7.2.5. Normas relacionadas con la indumentaria e higiene del alumnado.
7.2.6. Normas referentes al uso de mdviles y dispositivos electrénicos.
7.2.7. Normas referentes a retrasos e inasistencia a clase.
7.2.8. Normas referentes a las ausencias a exdmenes o pruebas escritas.
7.2.9. Modelos de citacion en los casos de absentismo con protocolo abierto.
7.2.10 Normas referentes a las entradas y salidas del centro escolar.

Otras normas no recogidas en el Plan de convivencia son las que se definen a
continuacion.

2.2. Normas referentes a la convocatoria de huelga del alumnado del centro.

Los alumnos tienen derecho a la huelga conforme con lo dispuesto en el articulo 8 de
la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, donde indica que “las decisiones colectivas de
inasistencia a clase adoptadas por los alumnos, a partir del tercer curso de la Educacion
Secundaria Obligatoria, no tendrdn la consideracion de faltas de conducta, ni
conllevardan medida correctora alguna, cuando éstas hayan sido el resultado del
ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente a la direccion del
centro”.

Sélo los alumnos de los cursos de 32 de la ESO en adelante poseen el ejercicio del
derecho a la huelga, no asi los pertenecientes a los cursos 12 y 22 de dicha etapa.

El hecho de comunicar previamente la unién a la convocatoria de una huelga del
alumnado, es preciso para poder diferenciar a los alumnos que falten a clase el/los dias
de la convocatoria de forma justificada de los que no.

Por esto en nuestro centro establecemos el siguiente procedimiento para la correcta
realizacidn y organizacion de dichas jornadas:

=  Recepcidén por parte del centro de la convocatoria de la huelga de manera
oficial a través de los organizadores, (sindicato de estudiantes
correspondiente); via correo electrénico al centro, carta, o documentacion
entregada al/los representantes del alumnado del centro.

= Los representantes de alumnos, se reunirdn con jefatura de estudios vy
presentaran el modelo de justificante que van a facilitar a los alumnos, via
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presencial o por correo electrénico, en el que habran de quedar reflejados los
motivos por los que se convoca la huelga e informacion adicional que quieran
facilitar como por ejemplo la convocatoria a actos de manifestacion, etc. Asi
mismo habra de figurar un espacio para la firma de los padres de aquellos
alumnos menores de edad o de los alumnos mayores de edad en su caso.
Jefatura de estudios facilitard un listado por grupos a los representantes de
alumnos para poder realizar el control de aquellos que entregan firmado el
justificante de adhesidn a la huelga.

Los representantes convocardn a la junta de delegados en lugar y hora
acordado con jefatura de estudios, para informar a éstos de la convocatoria y
motivos de la huelga y para hacer entrega personal si asi procediese, tanto de
los justificantes como de la lista de control de su grupo, en la que deberan
indicar / marcar a aquellos alumnos que hacen entrega del justificante firmado.
Informacién de los delegados a los alumnos de sus grupos de lo referido por los
representantes de los alumnos en la reunidon anterior y para hacer entrega
personal si asi procediese de los justificantes a cada alumno del grupo.

Recogida por parte de los representantes de alumnos de la lista de cada grupo
junto a los justificantes correspondientes y entrega de los mismos y de las listas
en jefatura de estudios.

Publicacion en el tabléon de informacién al profesorado (sala de profesores), de
las listas de los alumnos de los diferentes grupos que han hecho entrega de la
autorizacion y que ejercen su derecho a huelga de forma justificada, debiendo
el profesor de cada materia del dia de ausencia, consignar la falta del alumnado
con el indicativo de falta justificada.

No se aceptaran los justificantes con caracter retroactivo, y sélo se tomaran
como validos y justificados, aquellos que hayan sido entregados en tiempo y
forma, antes de la jornada de huelga convocada.

El centro no se hard responsable de las acciones que los alumnos en huelga
desarrollen en el ejercicio de este derecho siendo responsables los propios
alumnos y sus representantes legales.

En relacidn a la posibilidad del profesorado de avanzar materia o no en las jornadas de
huelga, nuestras normas dictan lo siguiente en funcidén de las diferentes situaciones
gue se puedan presentar:

El nimero de alumnos en clase no supera el 50% del total del grupo porque el
resto ha ejercido su derecho a la huelga. En ese caso el profesor no puede en
ningun caso avanzar materia, teniendo que dedicar la sesidn o sesiones lectivas
con los asistentes a actividades de repaso y/o recuperacion de los contenidos
impartidos.

El nUmero de alumnos en clase, supera el 50% de los alumnos del grupo porque
han ejercido su derecho a huelga menos de la mitad. En ese caso el profesor
podra dedicar la sesidn o sesiones lectivas con los asistentes a actividades de
repaso y/o recuperacion de los contenidos impartidos, o bien podra avanzar
materia; en cuyo caso deberd facilitar al alumnado asistente a la actividad, los
contenidos impartidos y/o ejercicios realizados resueltos en una hoja o dossier
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para evitar que el ejercicio de un derecho reivindicativo, suponga un retraso en
su formacién académica.

» El profesorado, en caso de inasistencia masiva del alumnado y en el caso de
que hubiese tomado la decision de no avanzar materia, podrd reagrupar al
alumnado asistente en aulas, observando el aforo de las mismas y las medidas
de seguridad e higiene; aunque preferiblemente y si las condiciones
meteoroldgicas lo permiten, se reagruparan en espacios abiertos como las
pistas deportivas. En el caso de ubicacidn en el aula, se podran realizar tareas
alternativas a las lectivas comunes, siempre y cuando éstas tengan un caracter
formativo; es decir, no se permitird la utilizacion libre de teléfonos méviles o
actividades similares.

2.3. Normas de ocupacion y uso de la cantina del centro.

La cantina tiene un horario de apertura de 08.15 a 13.30 para el profesorado. Los
alumnos pueden acceder a la misma sélo durante el periodo de recreo, que
comprende desde las 11.15 a las 11.45. Durante el resto del tiempo y salvo
circunstancias excepcionales previamente autorizadas, ningun alumno debe
permanecer en el interior de la misma. Esta consideracidon también se hace extensiva a
aquellos alumnos de bachillerato que estén cursando matricula parcial, pues
independientemente de su matricula o edad, siguen perteneciendo al colectivo del
alumnado que se rige por la norma inicialmente descrita en referencia al horario de
ocupacion.

El incumplimiento de esta norma, asi como de cualquier otra conducta disruptiva
acaecida durante el periodo de recreo en la cantina, podra ser sancionada de acuerdo
con lo dispuesto en el decreto 16/2016 de 9 de marzo.

Cualquier profesor que esté en el interior de la cantina puede indicar y de hecho debe
hacerlo, a cualquier alumno que salga de la misma si se encuentra en ésta en horario
no permitido. Asi mismo. La persona que esté prestando servicio de cantina, debera en
colaboracién con las normas del centro, negarse a atender a las peticiones de los
alumnos una vez que haya concluido el periodo de recreo o en los cambios de clase, y
en caso contrario, el director se vera en la obligacion de comunicar este hecho al
titular de la empresa responsable de la prestacién del servicio de cantina para que
tome las medidas pertinentes necesarias para corregir la infraccién.

El alumnado deberd respetar el equipamiento de las sillas y mesas, asi como de
paredes y suelos, debiendo mantenerlos limpios, tirando a las papeleras los envases,
envoltorios y servilletas de todo lo consumido y atendiendo en cualquier caso a las
indicaciones de la persona que presta el servicio, a la cual deben obedecer como si de
la indicacion de cualquiera de los profesores del centro se tratase.

El profesorado del centro puede hacer uso del servicio de cantina a lo largo de todo el
dia, entendiendo que la atencion al alumnado durante el periodo de recreo es
prioritaria, pues éstos no disponen de otro momento durante el dia para ocuparla.
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2.4. Normas referentes a la reparacién de dafos y asuncidén de responsabilidades.

De conformidad con lo establecido en el articulo 9.1 de la Ley 1/2013, de 15 de
febrero, el alumno que, de forma individual o colectiva suficientemente acreditada,
cause, de forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones,
equipamientos o cualquier otro material del centro educativo, tanto del centro como
del transporte escolar, asi como a los bienes de los miembros de la comunidad
educativa, quedara obligado a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacidn o restablecimiento. Asimismo, deberd restituir los bienes
sustraidos o reparar econdmicamente el valor de éstos.

Se entiende que en el caso de que no pudiera ser acreditada la autoria de un alumno
en concreto en relacidn a los bienes de otro, no podran ser exigidas responsabilidades
en relacion a la reparacién o restitucidn de los bienes deteriorados.

El hecho de proceder a reparar los dafos ocasionados o a devolver lo sustraido no
exonerara al alumno, si asi lo estima el director del centro, de que le sea impuesta la
correspondiente medida correctora, salvo que decida no imponerla en atencién a
determinadas circunstancias tales como la levedad de la infraccidon, la situacién y
condiciones personales del alumno implicado, la concurrencia de circunstancias
paliativas o la consideracidn de que la reaccion correctora seria perjudicial para el
clima de convivencia en el centro. En caso contrario, esta circunstancia servira para
atenuar suresponsabilidad conforme a lo establecido en el articulo 41.2, letra c) del
decreto 16/2016 de 9 de marzo.

Los padres o representantes legales de los alumnos menores de edad vy los titulares de
los centros de ensefianza asumiran la responsabilidad civil que les corresponda en los
términos establecidos en el articulo 1903 del Cédigo Civil.

En el caso que, por circunstancias excepcionales, el alumno/a mayor de edad o los
padres de los alumnos menores de edad, no pudieran hacer frente al pago de lo
dafado o sustraido, éstos deberan aportar la documentacion justificativa necesaria
para demostrar la afirmacion de imposibilidad de dicho pago. El director del centro
podra validar tal afirmacién en funcion de los documentos presentados, sin prejuicio
de que por motivos de duda se viera en la necesidad de solicitar informacion adicional
hasta tener elementos suficientes de verificacion. Si dicha situacién quedase
verificada, el director podra determinar la aplicacién de una medida correctora
sustitutiva proporcional a la falta encaminada a reparar el dafo causado, como por
ejemplo la realizacion de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades
del centro o a la mejora del entorno ambiental del mismo.

Al amparo de lo establecido en el articulo 9.2 de la citada Ley 1/2013, de 15 de
febrero, en los casos de agresion fisica o moral al personal del centro causada por el
alumno, se debera reparar el dafio moral causado mediante la peticion de excusas vy el
reconocimiento de la responsabilidad de los actos, sin perjuicio de la responsabilidad
civil en que haya podido incurrir. La peticion de excusas y el reconocimiento de la
responsabilidad de los actos por parte del agresor o su inexistencia seran consideradas
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como circunstancias paliativas o acentuantes, actuando en todo caso como un
elemento de modulacién de la responsabilidad del agresor

2.5. Plan de actuacion ante accidentes en el marco escolar.

El centro educativo es un entorno en el que, derivado de la constante interaccidn, asi
como la naturaleza de determinadas actividades, pueden producirse accidentes.

El personal docente no esta capacitado ni obligado a la practica sanitaria, siendo una
cuestion de buena fe del profesor la aplicacidn de primeros auxilios, siguiendo las
premisas basicas de:

=  Proteger
= Avisar a padres y servicios médicos
= Socorrer aplicando 12 auxilios

Por otra parte, el centro tiene absolutamente prohibido por Ley, facilitar a los alumnos
cualquier tipo de medicamento; por lo que, si alguno lo necesita, deberd traerlo de su
domicilio o solicitar la comunicacidn telefénica con su padre/madre para que se lo
acerquen al IES a la mayor brevedad posible en funcién de la urgencia de cada situacion.
En cualquier caso, el protocolo a seguir responde a los siguientes pasos:

a) El alumno o la persona que haya sido testigo del accidente se lo comunicara al
profesor/a mas cercano para que avisen a algin miembro del equipo directivo
sobre lo sucedido.

b) Si el accidente permite la movilidad del alumno por su propio pie, éste deberd
acudir a la planta superior a los despachos del equipo directivo y se le indicara
dénde ha de permanecer.

c) Si el alumno no puede moverse, se procurard mantener un perimetro de
seguridad para evitar mas accidentes y para no agobiar al alumno afectado
mientras se avisa segun el punto 1. Si es necesario solicitar a otro profesor
ayuda suplementaria ha de hacerse de inmediato; preferentemente los
profesores de guardia de ese periodo en el que hayan sucedido los hechos.

d) Si se hace preciso, la aplicacion de primeros auxilios se efectuara de buena fe
en beneficio del alumno, pero siempre teniendo en consideracion el hecho de
gue ante la situacidon de no saber qué hacer siempre es mejor no hacer nada,
excepto avisar urgentemente.

e) Una vez valorada la situacion se procedera o bien a la aplicacién de medidas
paliativas sencillas (lavado de una herida, aplicacién de agua oxigenada y
Betadine o similar, vendaje de proteccion etc), que podra realizar aquel
miembro de la comunidad educativa mayor de edad que se preste voluntarioy
con conocimientos basicos sanitarios; o bien a avisar al teléfono de
emergencias 112 para que se persone el equipo médico de urgencias; llamada
que debera realizar el director o persona en quien delegue. Obviamente si un
profesor cualquiera se encuentra ante una emergencia vital, la llamada al 112
serd el primer paso a seguir para avisar posteriormente.
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f) Ante una situacién de caracter grave o muy grave, la comunicacién con los
padres se realizard inmediatamente después de avisar al servicio médico de
urgencias.

g) Si procede tras la actuacién de los profesionales y medidas anteriores, se le
facilitaria al alumno y a sus padres los documentos referentes al uso del seguro
escolar, y procedimiento a seguir. Dichos documentos deben estar en el
despacho de administracidn del centro.

h) En ningln caso, un profesor por iniciativa propia debe prestarse al traslado
individual de un alumno accidentado, ni a las dependencias médicas cercanas ni
al domicilio familiar.

2.6. Responsabilidad del profesorado ante situaciones de salud del alumnado de
extrema gravedad.

Pese a que el profesorado desarrolla una labor docente, es al mismo tiempo
responsable de actuar con el alumnado cuando se presenten situaciones en las que la
vida del alumno esté en riesgo.

Se podria pensar que actuaciones como por ejemplo la administracion del vial es algo
gue excede de su competencia, pero si se da una situacién de gravedad excepcional en
la que el alumno estuviera en una situacidn de riesgo vital, el no administrar el vial,
supondria incurrir en OMISION DEL DEBER DE SOCORRO, el cual esta regulado en el
articulo 195 del Cédigo Penal, que indica textualmente que la omisién del deber de
socorro “se produce cuando alguien observa que otra persona estd ante una situacion
de peligro y, o bien no la auxilia, o bien no solicita ayuda de un tercero que pueda
hacerlo, si el que lo presencia no estd en disposicion de ello”, .lo cual conllevaria
responsabilidad penal explicada en el mismo articulo, donde se indica que “la omisidn
del deber de socorro, castiga a quien no presta socorro a otra persona que se
encuentra desamparada o en peligro manifiesto y grave, siempre que pudiera hacerlo
sin ponerse en riesgo a si mismo o a terceros”.

En caso de no prestar auxilio en nuestro contexto, se incurriria en un subtipo de dicha
omision denominado “subjetivo”, explicado como, “En el caso de la omision como
elemento subjetivo, el delito de omision debe ser doloso, esto es, que el autor conozca
la situacion de peligro en la que se encuentra una persona, que esta desamparada, y a
pesar de ello no actua, pudiendo hacerlo”.

2.7. Gestidn de espacios y recursos humanos.
Gestion de espacios.

En estos momentos el centro se encuentra en un indice de ocupacién del espacio
superior al 90%. Se han reconvertido espacios tales como la Sala de Reuniones, la
Biblioteca, el aula de Musica, y el Saldn de Actos, en aulas permanentes u ocasionales
de la actividad docente. Se ha acometido la construccidn por reacondicionamiento de
espacios de los almacenes de material ubicados en la planta superior a la altura de las
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escaleras, como aula, la cual se utilizard como tal para este curso académico y los
venideros. La relacidn de espacios, con sus aforos y usos se encuentra recogido en el
Plan de Contingencia del centro.

Gestion de recursos humanos.

Los recursos humanos con los que cuenta el centro, son los mismos que los asignados
a principio de curso en cuanto al cupo de profesorado y el PAS, contando este afio con
un total de 50 profesores entre profesorado a jornada completa y parcial.

Se ha incorporado a principio de curso un administrativo y en el mes de octubre 2
personas en condicidn de conserjes.

2.8. Vias de comunicacion entre alumnado, padres y el profesorado.
Comunicacidn entre familias y profesores.

La web de profesores PlumierXXIl, permite la comunicacién entre las familias y los
profesores. Los profesores tienen la posibilidad de contactar via telefénica, SMS,
correo electrénico y Telegram con las familias.

Las familias, a su vez, pueden enviar correos electrdnicos a través de la plataforma
Mirador. Asi mismo, los tutores de los distintos grupos han facilitado mediante correo
electrénico y en la reunién de padres de inicio de curso las horas de atencidn a padres
de los profesores que imparten docencia a sus hijos e hijas.

Por otra parte, el uso de la agenda del alumno como medio de comunicacién con las
familias, es un excelente medio para el intercambio de comunicaciones entre el
docente y los progenitores o tutores legales del alumno, ya que en dicha agenda se
puede plasmar la firma a modo de “recibi”, y se puede responder en la misma a
determinados temas, como también concertar cita a través de la misma. Dicha agenda
es obligatoria para los alumnos de 12 y 22 de la ESO, y opcional para el resto, pero
igualmente recomendable. La agenda tiene un coste de 4 euros por alumno.

Comunicacion entre el alumnado y el profesorado.

En relacién a la comunicacién entre el alumnado y el profesorado, esta se realizara o
bien de forma presencial o bien a través de medios de comunicacion virtuales. Por
indicaciones de Consejeria de Educacion y acuerdo del claustro, la plataforma
educativa a utilizar para la asignacion de tareas, y demds aspectos del ambito
académico educativo, tanto en los escenarios de posible confinamiento o
semipresencialidad, o como complemento de la ensefianza presencial ordinaria es el
Aula Virtual. Esta plataforma educativa, gestionada por la Consejeria de Educacion,
certifica la seguridad en relacion a la proteccién de datos de los menores. La
plataforma, al utilizar el correo oficial del alumno y el corporativo del profesorado,
asegura que la comunicacidn establecida entre ellos se establece de manera oficial.
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2.9. Responsabilidades del RMI y normas de uso del material informatico del centro.

Se definen previo a la indicacion de las normas de uso del material informatico, las
funciones asignadas al RMI del centro y su planificacion que son:

= Coordinar y dinamizar el desarrollo del proyecto de nuevas tecnologias y la
utilizacién de los medios informaticos del centro.

= Hacer propuestas para el establecimiento de las normas de uso del aula o
aulas de informatica, y velar por su cumplimiento durante las primeras
semanas del curso.

= Responsabilizarse de la asignacion del material y del correcto uso de los
equiposinstalados semanalmente.

= |nstalar y desinstalar los programas educativos en los equipos siempre que
seannecesarios, asesorando al profesorado sobre el mas adecuado para cada
actividad y nivel.

=  Hacer propuestas al equipo directivo para la gestidén del presupuesto asignado
alproyecto cuando se necesite adquirir algin equipo o elemento informatico.

=  Fomentar la participacidn del resto de los profesores en el Proyecto Educativo.

= Encargarse de recoger las anomalias e incidentes que diariamente puedan
surgiren los equipos y pasar puntualmente los partes de averias al Centro de
Apoyo delPlumier (CAP) de la zona.

= Mantener las relaciones técnicas que se consideren oportunas con el Asesor
de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién del CPR de Cartagena
cuando sea necesario. Asi como con los responsables del Servicio de Gestidn
Informatica de la Consejeria de Educacidon Formacién y Empleo en todo lo
relacionado con los medios informaticos y programas de gestion.

La organizacién de las salas de ordenadores (aula Plumier y aula de informatica) es
responsabilidad directa del Coordinador del Proyecto Plumier y Responsable de
Medios Informaticos (RMI), D. Manuel Peldez Fernandez, asi como de sus
colaboradores.

Estas aulas estaran siempre cerradas bajo llave. Cada profesor responsable tendra una
copia, y se guardara otra en conserjeria por si algin profesor la quiere utilizar. En las
salas de ordenadores los alumnos nunca estaran solos, teniendo que esperar fuera la
llegada del profesor.

Para que no existan conflictos de uso, el responsable hard publico un horario de
utilizacion de las aulas, en el que se apuntaran los grupos y profesores que no tengan
adjudicadas previamente las horas. Existira un parte de incidencias en el aula en el que
se recogeran todas las cuestiones importantes (fallos en los ordenadores, virus...) para
gue el responsable tenga conciencia de ello y actle en consecuencia. También se
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especificara el profesor que ha utilizado el aula, el curso correspondiente y la hora de
utilizacion. Dicho parte es imprescindible que se cumplimente.

Cada ordenador serd utilizado siempre por los mismos alumnos desde el principio de
curso (salvo causas excepcionales), y deberdn apuntarse en la hoja que se encuentra
junto a cada ordenador u otro procedimiento que a juicio del RMI en colaboracidn con
Jefatura de Estudios asi lo considere. En el caso de utilizacidon negligente o vandalismo
por parte de un alumno serd su responsabilidad el reparar los dafios, ademas de poder
aplicarsele las sanciones correspondientes segun el reglamento vigente. En caso de
sustraccion de algun elemento del aula, el alumno serd responsable de su
reintegracion (sus padres o tutores legales serdan responsables civiles segun los
términos previstos por las leyes). En caso de que no se identifique a la persona
directamente responsable, sera todo el grupo que ha utilizado el aula en dicha hora el
gue se responsabilice de la reparacién.

Al final de cada clase cada alumno se ocupard de colocar la silla correctamente y de
apagar el equipo totalmente (los ordenadores que se quedan suspendidos y/o
bloqueados se pueden apagar del todo pulsando el boton de apagado (Power), de
forma continuada, durante unos segundos)

No se permitird la utilizacion de dispositivos de almacenamiento externo (CDs,
Memorias de tipo USB, reproductores mp3...) por parte del alumnado, sin el permiso
del profesor. En caso de que sea imprescindible su utilizacién se pasaran previamente
por un antivirus y, de cualquier modo, serd el alumno el responsable de los posibles
deterioros, presentes o futuros que la utilizacién de esos medios pueda acarrear.
Debido a que los ordenadores se encuentran congelados, todos los alumnos que
deseen grabar algo deberan hacerlo en dispositivos externos, ya que, al apagar el
ordenador, el equipo volvera al mismo estado en que se encontraba al iniciarse.

Estad prohibido manipular fisicamente los equipos informaticos, asi como la instalacién
de cualquier componente hardware sin la debida supervisién de RMI. Del mismo modo
no se deben instalar programas sin la autorizacién del RMI El material informatico que
forma parte de la dotacién del IES “Las Salinas del Mar Menor” estd inventariado y esta
disponible para el uso de la comunidad educativa con las particularidades que otorga
su localizacién y destino. Es un bien comun que debe ser tratado como tal.

El uso adecuado de estos materiales es responsabilidad de todos y su mantenimiento y
actualizacion/reposicion forma parte de las tareas del RMI del Centro, y del CAU, en
ultima instancia. Las dificultades econdmicas de los ultimos ejercicios por las que pasa
la Administracién Educativa, en general nos obliga a extremar el cuidado de estos
materiales. Durante el presente curso estamos a la espera de recibir una nueva
dotacion de equipos informaticos.

Algunos de los equipos informaticos del centro se conectan a la red Educarm por
cableado y otros por red WIFI, pero todos ellos estan insertados mediante sus
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direcciones fisicas en el listado de MACs autorizadas, lo que les otorga pleno acceso a
Internet. En caso de que se adquiriese o dotase de una nueva maquina a un
departamento, aula o espacio comun, se notificara al RMI para su inclusion en dicho
listado.

Normas particulares:

Ordenadores e impresoras de espacios comunes:

Las maquinas alojadas en la Sala de Profesores estan a disposicion de la comunidad
escolar. Su propdsito es permitir el trabajo eventual (confeccidn de pruebas, consulta
de materiales online, acceso a las plataformas educativas disponibles...) sin albergar el
resultado de las tareas realizadas, para evitar la saturacion de los medios de
almacenamiento tales como discos duros, e impedir las vulnerabilidades en forma de
virus y otras amenazas cibernéticas. Por ello, los usuarios emplearan medios de
almacenamiento propios como pendrives o discos duros externos. Periédicamente se
revisara el contenido de los discos duros de estas maquinas para impedir dicha
saturacion. Estas mdquinas estan conectadas a la Red Educarm bien mediante
cableado, bien mediante WIFI. Disponen de proteccidn antivirus proporcionada por la
Consejeria de Educacion y actualizada frecuentemente, a pesar de lo cual se espera de
los usuarios que acceden a ellos mediante sus pendrives y unidades de memoria que
tengan la certeza de que éstos estan limpios de virus.

El sistema operativo de estas mdaquinas suele ser Windows 10 licenciado por la
Consejeria de Educacién, con una version en algunas de ellas llamada Avatar. Se trata
de una interfaz que protege la integridad del sistema, y a la que se accede mediante
contrasefa con distintos niveles de usuario, ademas de permitir utilizar otros sistemas
operativos (Linux). Dado que se trata de una interfaz replicable mediante imagenes, es
facil recuperar instalaciones defectuosas o maquinas averiadas a nivel de software.

Las impresoras de estos Espacios Comunes estan conectadas bien directamente, bien
en red, a los ordenadores mencionados. La reposicién de los consumibles sera tarea
del RMI, y la deteccién de esta necesidad es responsabilidad de todos sus usuarios,
gue lo comunicaran al RMI cuando surja dicha necesidad.

Ordenadores de aulas generales:

Actualmente debido a la falta de espacios de docencia directa, la Biblioteca y la Sala de
Reuniones se han habilitado como aulas de referencia de algunos grupos. El Salén de
Actos también se ha habilitado como aula para la realizacién de la actividad docente.

Existen dos tipos de maquinas en las Aulas de este centro. Por una parte, las instaladas
conjuntamente con las pizarras digitales/proyectores en seis de ellas y proporcionadas
en dotacién por la Consejeria de Educacidn; por otra las maquinas portatiles alojadas
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en muchas aulas procedentes de donaciones de editoriales o de iniciativas de compra
propia de los Departamentos.

Los ordenadores y pizarras digitales/proyectores que forman un equipo en las seis
aulas mencionadas precisan de un uso muy cuidadoso. Los ordenadores quedaran
encerrados en sus armarios bajo llave tras su uso, y los proyectores apagados para
evitar el envejecimiento prematuro de sus lamparas. Se extremara la precaucioén en el
manejo del cableado de audio y video de estas mdaquinas, pues estan expuestos a la
manipulacion por parte del alumnado al quedar fuera de la proteccién de los armarios.
Se evitaran tirones y tensiones excesivas en el cableado y conectores que puedan
conducir a una rotura de los mismos. Y el profesorado que haya empleado este
material verificara que esta totalmente apagado a la finalizacién del periodo lectivo.
Las actualizaciones del sistema operativo y del software de la mdquina seran
responsabilidad del RMI. Cualquier incidencia de software o hardware serd notificada
al RMI a la mayor brevedad posible.

El otro grupo de ordenadores de aula son los portatiles situados en algunas de ellas.
Estas mdaquinas no deben salir del aula, y quedaran guardadas bajo llave en los
armarios de aula, conjuntamente con el cableado VGA de conexién a los proyectores
existentes y los sistemas de audio si los hubiera. Una vez mas, el profesorado que haya
hecho uso de ellos verificarda que se encuentran apagados en el momento de
abandonar el aula y antes de dejarlos guardados bajo llave. Es importante extremar la
precaucién en el momento de guardar el cableado dentro del armario de aula, para no
dejarlo atrapado por la puerta y causar pellizcos y roturas que obliguen a reponer
cableado e impida al resto del profesorado hacer uso del mismo.

Cualquier incidencia de software o hardware serd notificada al RMI a la mayor
brevedad posible. Es importante recordar que las baterias de estas maquinas pierden
su capacidad de almacenamiento a gran velocidad si se mantienen encendidas, con la
bateria insertada y conectadas a la red eléctrica al mismo tiempo; por ello, es
importante impedir que concurran estas tres circunstancias, bien quitando la bateria
tras conectar el ordenador a la red, bien dejando que la bateria se vaya descargando
hasta el momento en que sea necesario conectar a la red eléctrica para su recarga.

Es imprescindible extremar el cuidado en el uso de las pizarras digitales y sus
proyectores. No se debe permitir al alumnado quedar sin vigilancia en el aula cuando
éstas estan dotadas de estos equipos, pues son muy sensibles al vandalismo, y la
reposicion de sus componentes muy costosa.

Ordenadores de aulas especificas:

Las aulas de Informatica, Tecnologia Informatica, Plumier y FPB cuentan con su propia
dotacion de ordenadores, en diferentes condiciones de usabilidad en funcién de su
antigiiedad y fecha de dotacion, muy variables. Las normas descritas anteriormente se
aplican a estas mismas maquinas, con el afadido de que, al tratarse de ordenadores de
uso directo por parte del alumnado, es necesario un escrupuloso seguimiento de su
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buen uso. Por ello, cada profesor que imparta clase en estos espacios de forma
habitual dispondra su propia metodologia de control y vigilancia.

Salon de actos:

El Salén de Actos tiene en dotacidon un cafidn proyector, un sistema de audio de
instalacion fija y un portatil conectado a todo ello. Ademas cuenta con una Pantalla
digital con conexién a internet y audio propio de 85”. El ordenador se encuentra
alojado en un armario cerrado con llave, y no debe salir del mismo sin causa
justificada. La finalidad original de este material es dar soporte a las actividades que se
desarrollan en el Salén dentro de su uso como tal, aunque queda disponible para su
empleo por parte del profesorado que imparte clase en el Saldn de Actos previa
peticidn de la llave del armario y dentro de las normas basicas descritas anteriormente
para otras maquinas portatiles de aula (cableado, bateria, apagado, etc.).

Ordenadores e impresoras de los departamentos:

Todos los Departamentos y despachos de Equipo Directivo cuentan con equipamiento
informatico para realizar su labor. Por las caracteristicas del mismo, es habitual que los
discos duros de estas maquinas sean el soporte habitual del trabajo de estos
Departamentos, a pesar del uso que se suele hacer de equipos portatiles personales y
memorias pendrive o discos duros externos. Por ello es imprescindible mantener la
proteccidén antivirus de estos equipos actualizada, asi como extremar el cuidado en la
limpieza de los medios de almacenamiento externos.

En caso de que se adquiriese o dotase de una nueva maquina a un Departamento, se
notificara al RMI para su inclusién en dicho listado. Del mismo modo se procedera
cuando un profesor cause alta en la plantilla del centro y quiera que su equipo
personal de trabajo (portatil, tableta, smartphone) tenga acceso a la red Internet.

Como sucede con los espacios comunes, la reposicién de material fungible en estos
aparatos sera responsabilidad del RMI, al que se notificara de esta necesidad en
cuanto surja.

Adquisicion de material:

Una vez detectada la necesidad de adquisicién o renovacion de material mas alla de lo
implica las sustituciones en garantia o la reparacién por cuenta del CAU TIC, el estudio
y aprobacién de la misma correrd a cargo del secretario del Centro, con el visto bueno
del director, asesorado por el RMI si fuera preciso. Asi se procedera con la adquisicion
de proyectores, equipos de audio, cableado, material fungible de impresiéon (cartuchos
de toner),y otros elementos de bajo coste.

Cualquier necesidad, notificacién de averia o incidencia deberan ser comunicadas al
RMI a la mayor brevedad posible, a fin de darles solucién prontamente.
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Plataformas digitales:

La comunicacion interna de la plantilla de este Centro se realizara a través de la
plataforma para profesores Plumier XXI y del correo corporativo con la extensién
murciaeduca.es.

Del mismo modo contamos con la red Educarm para realizar la evaluacién y el
seguimiento del alumnado en lo tocante a faltas de asistencia, para las comunicaciones
con la Consejeria y la gestion de asuntos de indole profesional con ésta.

Plumier XXI es la plataforma de uso del equipo directivo y la secretaria (GESMUR) para
la gestion y el desempefio de sus tareas. Cualquier incidencia a nivel de conectividad
en cualquiera de estas plataformas se comunicara al RMI para su solucion o elevar la
misma al CAU TIC.

Por ultimo, indicar de nuevo, que la plataforma “Aula Virtual”, es la de uso corporativo
para comunicacion de tareas, contenidos didacticos y de otra indole entre el alumnado
y el profesorado del centro.

2.10. Protocolo antes situaciones de excepcionalidad. Plan de evacuacion del centro.

Instrucciones para los alumnos.

Seguir siempre las indicaciones del profesor.

Dejar en el aula las mochilas y objetos personales.

Cerrar las ventanas y, opcionalmente, subir las persianas.

Caminar rapido, sin correr, siguiendo la ruta establecida, sin pararse ni retroceder.
No provocar atropellos ni empujones a otras personas.

Quitar los posibles obstaculos que haya en la ruta de salida, sin provocar dafos.
Respetar en todo momento el mobiliario e instalaciones del centro.

NoukwNE

Al sonar la alarma, los alumnos que estén en los aseos o en otros sitios de la misma
planta que su grupo deben incorporarse a su grupo lo mas rapido posible. Los que
estén en una planta diferente a su grupo deben incorporarse al grupo mas préximo
gue ya esté saliendo.

Después de salir hay que apartarse del edificio, y situarse cerca de las vallas, en las
zonas de reunion que indiquen los profesores.
Instrucciones para los profesores.

El director del centro designard un coordinador general del simulacro, y un
coordinador suplente. También habrd un coordinador para cada planta, que controlard
las acciones de la planta y el tiempo de desalojo.

Con suficiente anterioridad se reuniran los profesores coordinadores para concretar el
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plan a seguir, prever incidencias, distribuir las salidas y zonas de encuentro de los
alumnos y, opcionalmente, elegir los bloqueos de salidas.

Se designara una persona para controlar cada salida y otra en el exterior del edificio
gue controlara el tiempo total de la evacuacién.

Cada profesor controlara los movimientos de los alumnos a su cargo, de acuerdo con
las instrucciones. Cada profesor, en su aula, podra designar funciones concretas a
alumnos responsables (cerrar ventanas...). Cuando todos los alumnos hayan salido del
aula el profesor comprobard como queda el aula y que no hay ningun alumno en
estancias o aseos cercanos a ella.

Se designard a una persona (conserje) que, después de las sefiales de alarma,
desconecte las instalaciones generales de electricidad y posteriormente las de agua
corriente

Se designara a una persona encargada de dirigir la evacuacién de los minusvalidos.

Con antelacién suficiente, el director informard a los padres de los alumnos sobre el
simulacro, sin precisar cuando se hara. También los alumnos seran informados de las
instrucciones que deberan seguir durante la evacuacion.

Solamente conoceran cuando se va a hacer el simulacro aquellas personas que el
director considere necesario.

La sefial de alarma consistira en toques alternativos y cortos del timbre general. En
caso de que no funcione, la seial se hara a voz en grito.

En primer lugar, desalojaran el edificio los ocupantes de la planta baja, del modo
siguiente:

= Salida 1: 12 PRC (Biblioteca) y Conserijeria.

= Salida 2: Cantina (si estd cerrada la puerta que da al patio), aseos de alumnos
(préximos), aula de Informatica, aula 17 y aula de Dibujo.

= Salida 3: Aula de Apoyo, aula de Diversificacién, aseos de profesores,
departamentos de Matematicas, Inglés, Musica y Cultura Clasica, Dibujo.

= Salida 4: Las dos aulas de Tecnologia, el laboratorio de Ciencias Naturales, las
zonas proximas, los departamentos de Tecnologia, Ciencias Sociales, Francés
(aula COVID), Ciencias Naturales y Filosofia.

= Salida 5: Los dos laboratorios de Fisica y Quimica, Salén de actos, aula
Plumier, departamentos de Fisica y Quimica, Lengua y Literatura.

En caso de bloqueo de puertas, las alternativas son las mas proximas a aquella en la
que existe un bloqueo. Simultdneamente, los ocupantes de la primera planta se
moverdn ordenadamente hacia las escaleras mas préximas, sin bajar a la planta baja
hasta que esté desalojada.
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El desalojo de la primera planta se hard por grupos. En primer lugar saldrdn los grupos
de las aulas mas prdoximas a las escaleras, ordenadamente, procurando no mezclarse
los grupos, del modo siguiente:

1) Escalera delantera: departamento de Orientacion, Sala de reuniones, Sala de
profesores, zonas cercanas a los despachos, despachos de los jefes de estudios,
secretario y director, oficina de secretaria, aseos de profesores, aulas 1, 2, 3, 4,
5, 6,7,8 y aseos de alumnos (proximos).

2) Escalera trasera: aulas 9,10,11,12,13,14,15,16, 17, Plastica y Musica.

Si estd inutilizada una escalera se usara la otra. El profesor de cada aula debe conducir
a su grupo de alumnos a la salida establecida.

Los que bajen por la escalera delantera iran a las salidas 1, 2 y 3 (preferentemente la
salida 1), y los que bajen por la escalera trasera irdn a las salidas 4 y 5.

Los profesores de cada grupo se aseguraran de que en su aula:

» Las ventanas estan cerradas.
» La puerta del aula queda cerrada, pero no con llave.

Una vez desalojado el edificio, los alumnos se concentrardn en el exterior, en
determinadas zonas, previamente designadas (zonas de reunidn), siempre con el
profesor encargado, que controlard la presencia de todos los alumnos de su grupo. Los
alumnos que salgan por las salidas 1 y 2 irdn a la zona A (pista deportiva), los que
salgan por la salida 5 y los del pabellén deportivo irdn a la zona C (frente al pabellén), y
los que salgan por las salidas 3 y 4 iran a la zona B (en el otro patio, frente a la
carretera).

Una vez finalizado el ejercicio de evacuacion, los coordinadores inspeccionaran todo el
centro, para detectar posibles anomalias o desperfectos. Posteriormente el director
redactara un informe sobre el simulacro, previa reunién con los profesores que estime
oportuno, y lo enviard a la Consejeria de Educacion.

2.11. Normas de organizaciéon del PAS (Personal de administracion y servicio del
centro).

Normas del personal de administracidn.

El horario general de atencidn al publico del servicio de administracién durante el
curso es de 09.00 a 14.00.

Durante el periodo de matriculacidon el horario varia ya que es necesario no sélo
hacer la recogida de documentos, sino la organizacidn e introduccién de datos en el
programa de gestion del centro; (mecanizacién de las solicitudes). El horario en este
caso sera de 08.30 a 13.30.
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Solicitud de certificados u otros documentos.

La solicitud de documentos al centro habra de hacerse con al menos 48 h de antelacién,
no estando obligado el servicio de administracidn a realizar de forma inmediata dicha
tarea. Si en algin momento tal circunstancia sucediese, seria por acto de buena fe
del personal de administracion, pero siempre en condiciones de excepcionalidad.

En relacién al alumnado, el plazo para realizar tramites administrativos (solicitud de
certificados, entrega de documentos etc), se realizard en el/los periodos de recreo que
estén determinados en el horario general del centro.

En relacién a cualquier informacién de interés de cardcter administrativo, (becas,
convocatorias, etc.), se dard a conocer por medio del tablon ubicado a la entrada del
mismo, o la pagina web del centro, o por medio de circulares entregadas en mano a los
alumnos, los cuales tienen la obligacién de hacer entrega de las mismas a sus padres
como destinatarios.

Normas de los/as ordenanzas del centro.

Las tareas que deberan realizar los ordenanzas adscritos al centro en este ambito son
las siguientes:

a) Vigilancia y custodia del centro. Para ello, en funcion de las necesidades
organizativas del centro, controlardn los puntos de acceso, velando porque se
mantenga el orden en las zonas de transito mediante la realizacion de rondas y
dando cuenta de forma inmediata a direccidn o jefatura de estudios de cualesquiera
actos vandalicos u otros comportamientos disruptivos contra el mobiliario y/o las
instalaciones. Se identificard en todo momento a toda persona ajena al centro que
pretenda acceder al mismo. Dentro del control de acceso al centro seran las
encargadas de la toma de temperatura de las personas ajenas al centro.

b) Atencidon a alumnos y familiares en caso de salida del centro. En este sentido,
cuando un alumno menor de edad deba abandonar el centro a una hora
predeterminada (por la razéon que fuese) deberd traer una autorizacién de salida
firmada por el padre/madre o tutor/a legal, que el alumno debera mostrar en clase
al profesor correspondiente cuando llegue el momento. En ese momento, el
alumno se dirigira a Conserjeria, junto a cuyas dependencias esperara la llegada del
padre/madre o tutor legal, quien deberd firmar la salida del alumno en el
documento elaborado a tal efecto. Puntualmente, si el alumno no presentara la
autorizacion de salida de la familia al profesor por cualquier razén, alguno/a de las
conserjes acudiran al aula a buscar al alumno y acompafarlo a Conserjeria. En
cualquier caso, se advertirda a padres, madres y/o tutores legales sobre la
conveniencia de recoger a sus hijos/as en los cambios de clase y preferentemente
durante el recreo (si no se tratase del/la padre/madre y/o tutor legal, solamente
podrdn recoger al alumno si presentan una autorizacion por escrito de aquellos. De
otra forma, el alumno menor de edad no podra abandonar el centro bajo ningun
concepto.

17



27/11/2023 11:13:59 |

GARCIA JIMENEZ, SERGIO

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico administrativo archivado por la Comunidad Auténoma de Murcia, segin articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015. Los firmantes y las fechas de firma se muestran en los recuadros.

Su autenticidad puede ser contrastada accediendo a la siguiente direccion: https://sede.carm.es/verificardocumentos e introduciendo del cédigo seguro de verificacién (CSV) CARM-f0530dd2-8d0d-c70f-3486-0050569b34e7

3t

L ]

IES LAS SALINAS

.\
[N
7
~

@&

Regién de Murcia

Avenida del Viveros/n - 30370 - LaMangadel Mar Menor - Cartagena - TIf:968337207 - 30012896@murciaeduca.es

¢)

d)

g)

h)

DOCUMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO 2023/24

Con caracter general, los/las ordenanzas controlardn la salida de los alumnos
mayores de edad (exigiéndoles, si fuera necesario, la presentaciéon del D.N.l.) e
impediran el abandono del centro en horario escolar de los menores de edad (para
ello no abrirdn la puerta de acceso bajo ningln concepto). Si el alumno insistiera en
abandonar el centro (y sobre todo, si llegara a saltar la verja de acceso) las
ordenanzas pondran en conocimiento de algun miembro del equipo directivo, de
forma inmediata, dicha circunstancia. Por otro lado, las ordenanzas no permitiran el
paso de alumnos a conserjeria sin permiso.

Informar y orientar a los visitantes. La atencion al ciudadano se llevara a cabo de
acuerdo con la accesibilidad, cortesia y buenas practicas necesarias que todo
empleado de la administracién debe mantener hacia los administrados.

Atencion al profesorado. Con cardcter general, las ordenanzas atenderdn a las
necesidades del profesorado con eficacia y prontitud dentro de sus competencias
legalmente establecidas. En relacidén con la utilizacién del servicio de reprografia, la
solicitud de fotocopias (y/o trabajos de encuadernacién o de otro tipo) se hara con
24 horas de antelacidn. No obstante, si en un momento dado, las tareas que
estuviesen realizando los/las ordenanzas pudieran por su naturaleza ser aplazadas,
se atendera dicha solicitud en ese mismo instante. En cualquier caso, tendrdn
preferencia la realizacion de copias de pruebas escritas de cualquier profesor frente
a otro tipo de copias solicitadas por otro profesor. En otro sentido, cada profesor/a,
individualmente, podra realizar a lo largo del curso académico un maximo de 3000
copias (si se prevé que dicha cifra esta a punto de ser sobrepasada, las ordenanzas
advertiran al profesor/a de dicha circunstancia). El profesorado no tendra acceso a
las fotocopiadoras. Se procederd segun se sefala en el Plan de Contingencia del
centro en el punto relativo al protocolo de peticidon de servicios de reprografia.

Colaborar en el desarrollo de las actividades educativas desde el punto de vista del
traslado de mobiliario y enseres dentro del centro, cuando la actividad lo requiera.

Entrega de material. Las ordenanzas no facilitaran en ningin caso a los alumnos
llaves de cualquier dependencia del centro, armarios, etc. Tampoco entregaran
folios ni fotocopias de profesores que se encuentren en conserjeria. Si se les podrd
facilitar utensilios basicos de limpieza (limpiador, escoba, fregona, etc) asi como
papel higiénico y tiza.

Custodia de objetos perdidos. Los/las ordenanzas custodiaran en conserjeria
cuantos objetos perdidos les hagan llegar hasta la finalizacion de cada trimestre.
Transcurrido ese plazo sin que se haya producido reclamacion, dichos objetos se
donardn a instituciones benéficas.

Primeros auxilios. Los/las ordenanzas atenderan primeros auxilios basicos
(colocacidn de apdsitos, desinfeccion de heridas leves, quemaduras y tratamiento
de contusiones menores, picaduras de insectos, etc). Bajo ningln concepto
administraran medicamentos a los/las alumnos. Si se produjeran lesiones o heridas
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de importancia avisaran de manera inmediata a direccion o jefatura de estudios,
aunque si la gravedad del suceso lo exigiera, actuaran de forma auténoma avisando
en primer lugar al Servicio de Emergencias a través del nimero telefénico 112 y
posteriormente a algun miembro del equipo directivo

b) Cualquier otra labor que sin entrar en tareas fuera de sus atribuciones propias,
pudiera ser solicitada por parte del equipo directivo.

3. CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS.

Los criterios pedagogicos para la elaboraciéon de horarios para el curso 2023 — 24,
guedaron reflejados en el acta de claustro de fecha 1 de septiembre de 2023
guedando como se reflejan a continuacién:

= Se intentard disminuir la movilidad del alumnado de su aula, y que
permanezcan en la misma en el mayor numero de asignaturas. Se ha advertido
este afio la excepcional dificultad de ubicar al alumnado de forma fija en un
aula derivado del deterioro de los equipos de proyeccién e informaticos,

= Se priorizara a la hora de la elaboracién de los horarios del profesorado el
respetar las solicitudes de conciliacién de vida familiar y laboral a aquellos que
acrediten convenientemente estar en situacion de poder solicitarla. A este
respecto indicar que entre la documentacién que se entrega a los jefes de
departamento para la eleccién de grupos hay un espacio para que cada
profesor pueda solicitar la conciliacion familiar. Es obligatorio presentar el libro
de familia, que quedara en posesiéon de Jefatura de estudios para otros posibles
trdmites que puedan ocurrir a lo largo del afio, y que debera entregarse a la
mayor brevedad, pudiendo enviarse por correo electrénico a la direccion del
centro.

= Los profesores podrdn marcar peticiones de preferencia horaria, etc., que el
equipo directivo intentard respetar siempre y cuando sea compatible con la
organizacién general del centro.

= Los profesores interesados en hacer guardias de biblioteca, transporte o recreo
lo indicaran en las preferencias. También se pueden solicitar colaborar con los
distintos programas del centro.

= Las tutorias, en la medida de lo posible, no se estableceran ni a primera ni a
ultima hora.

= También se intentara que no haya asignaturas que tengan todas sus horas de
docencia a primera o a ultima hora.

= Se vincula la materia de Atencién Educativa en 22 de bachillerato, a los tutores
de los grupos, que seran los que desarrollaran la orientacién académica y
profesional de forma presencial a este alumnado.

4. HORARIO GENERAL DEL CENTRO.

Los alumnos de la ESO y los de los CFGB | y Il, tienen un horario de permanencia en el
centro de lunes a viernes de 8.30 a 14.30.
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Los alumnos de Bachillerato tienen un horario de permanencia en el centro los lunes
de 8.30 a 15.35 y de martes a viernes de 8.30 a 14.30.

El Centro también abre en horario de tarde los jueves de 16:00 a 19:00 h donde previa
cita, puede ser atendido por la orientadora del centro y la PTSC.
El horario lectivo del centro es el que a continuacidén se muestra:

Sesion 12 8:30-9:25
Sesioén 22 9:25-10:20
Sesién 32 10:20- 11:15
Recreo 11:15-11:45
Sesién 42 11:45-12:40
Sesién 52 12:40 - 13:35
Sesién 62 13:35-14:30
Sesién 72 14.40 - 15.35

El periodo de recreo es Unico y consta de 30 minutos. A la entrada y salida del centro, asi
como, en los intercambios de clase y a la salida y entrada del recreo, el timbre sonard
una vez.

Los timbres, o en su defecto las pistas musicales segun tematica que suenan al
comienzo de cada periodo lectivo, indican que alumnos y profesores deben acudir a
sus clases, y que para ello disponen de un tiempo maximo de 5 minutos, que se
consideran lectivos. Al comienzo de la mafiana los alumnos no podran acceder al
primer piso hasta que no suene el timbre de entrada.

5. NORMAS REFERENTES A LAS ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO ESCOLAR.

Las ensefianzas que se imparten en nuestro centro son todas de caracter presencial,
por lo que los alumnos matriculados tienen el deber de cursar las mismas asistiendo al
horario establecido para cada una de las materias que se imparten. Es por esto, que es
obligatorio para el alumnado permanecer en el interior de las aulas durante los
periodos lectivos hasta el término de dichas horas, no pudiendo salir antes de que el
timbre o en su defecto la musica que indica la finalizacidon del periodo suene. Es por
tanto igualmente responsabilidad del profesorado el respeto y cumplimiento de los
tiempos de clase referidos segun el horario escolar del centro.

Acceso al centro con retraso a primera y sucesivas horas de la mainana.

El acceso al Centro en periodo ordinario se realizara hasta las 8:30 h. Pasado ese
tiempo, los alumnos que lleguen con retraso deberan firmar en el registro de entrada
situado en la conserjeria, indicando una causa suficientemente justificada e
incorporarse inmediatamente al aula, y el profesor de la materia correspondiente
anotara el retraso a la espera de que el alumno presente la justificacién oficial.
Cualquier profesor que identifique la llegada tarde al centro de cualquier alumno

20



27/11/2023 11:13:59 |

GARCIA JIMENEZ, SERGIO

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico administrativo archivado por la Comunidad Auténoma de Murcia, segin articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015. Los firmantes y las fechas de firma se muestran en los recuadros.

Su autenticidad puede ser contrastada accediendo a la siguiente direccion: https://sede.carm.es/verificardocumentos e introduciendo del cédigo seguro de verificacién (CSV) CARM-f0530dd2-8d0d-c70f-3486-0050569b34e7

3t

L ]

.\
[N
7
~

@&

IES LAS SALINAS
Regién de Murcia

Avenida del Viveros/n - 30370 - LaMangadel Mar Menor - Cartagena - TIf:968337207 - 30012896@murciaeduca.es

DOCUMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO 2023/24

habra de enviarlo al aula a no ser que falte muy poco para la finalizacion de la hora en
curso. (en torno a 5 min), en cuyo caso el alumno habra de esperar en el banco anexo a
la puerta de acceso del centro. Al tercer retraso que se consigne y no sea por motivo
debidamente justificado, el tutor del grupo o el profesor de la materia a la que el
alumno acceda con retraso, cursara la consiguiente amonestacion por retrasos
injustificados en el acceso a clase.

Acceso y salida de alumnos con matricula parcial de 22 de bachillerato.

Los alumnos de 22 de bachillerato con matricula parcial, sélo podran salir del Centro en
caso de ser mayores de edad.

En el caso de los menores de edad, una vez que hayan accedido al centro, habran de
permanecer en el centro, independientemente de si tienen o no tienen clase en ese
momento. En las sesiones que no tengan clase, se dirigiran a jefatura de estudios para
gue les designe una ubicacién apropiada a las circunstancias actuales. En caso de que
no se pudiera asignar un espacio determinado, los alumnos permaneceran en el AMA
(espacio reservado con mesas vy sillas junto a los despachos de direccidn, jefatura de
estudios y secretaria), o biblioteca si no estuviese ocupada en actividades lectivas. En
caso de incumplimiento de estas normas, los alumnos podran ser sancionados segun la
normativa vigente en materia de convivencia.

Salidas del centro y recogida de los alumnos por parte de los padres y madres.

Podran salir del centro los menores de edad acompafiados por su padre / madre /
tutor legal, o persona autorizada en su hoja de matricula. Han de dejar constancia en el
registro de conserjeria, indicando fecha / hora / nombre y curso del alumno / persona
que recoge al alumno/ DNI / motivo de la salida y firma.

La recogida de los alumnos por parte de sus padres durante el periodo lectivo de la
mafana se habrd de realizar o bien en los cambios de clase o bien durante el periodo
de 30 minutos de recreo. Si algiin padre viene a recoger a su hijo/a en otro momento,
debera esperar al término de la hora lectiva en curso, salvo cuando la urgencia de la
situacion, requiera que el personal de conserjeria acuda al aula en busca del alumno.

Asi mismo, si algin alumno ha de salir del aula durante un periodo lectivo por haber
acordado la recogida a cargo de sus padres a alguna hora concreta, éste debera avisar
al profesor de esta circunstancia al inicio de la clase, (preferentemente por medio de
una nota escrita y firmada por los padres en relacién a dicha eventualidad), pudiendo
salir al encuentro de sus padres que rellenaran el parte de salida segun instrucciones
indicadas anteriormente.

En caso de situaciones excepcionales sobrevenidas, el padre / madre o tutor legal,
podra solicitar al centro la salida de un alumno sin acompafamiento, comunicando la
situacion excepcional a jefatura de estudios, y enviando tras conversacion telefénica
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algun tipo de mensaje (via mail, WhatsApp o Telegram) en el que quede reflejado su
nombre, apellidos y DNI y solicitud de salida y permiso al centro para que la misma se
produzca sin acompafiamiento, y para que quede constancia expresa del permiso.

Salidas del centro durante los periodos de recreo.

Los mayores de edad pueden salir del centro en los periodos de recreo previa muestra
del DNI u otro documento que acredite su mayoria de edad. No estd permitida la
ausencia voluntaria de determinadas clases a lo largo del dia permaneciendo fuera del
recinto, para incorporarse a otra clase posteriormente, ni tan siquiera en el caso de
que el profesor/a titular de la materia haya faltado, puesto que un profesor/a de
guardia acudira al aula en ese supuesto. En caso de darse esta circunstancia, el
alumno/a sera amonestado de forma inmediata.

La asistencia a clase no es selectiva, de tal modo que si un alumno mayor de edad
decide abandonar el Centro sin comunicar una causa suficientemente justificada ya no
podrd volver a él en el resto de esa mafiana. Si la causa es justificada podra reingresar
presentando un documento que lo acredite.

Actuaciones en caso de que un alumno se ausente del centro sin permiso.

Si se evidencia la ausencia de un alumno en las aulas que hubiera estado en clase
durante periodos lectivos anteriores, el profesor/a debera comunicarlo lo antes posible
a jefatura o direccién, para que éstos se pongan en contacto con la familia, notificando
el hecho yverificando si la familia es o no consciente de la ausencia del alumno. En
cualquier caso, el alumno/a serd amonestado/a por la falta tipificada como faltas
injustificadas de asistencia a clase.

6. NORMAS REFERENTES A LA SALIDA DE LOS ALUMNOS DEL AULA DURANTE LOS
PERIODOS DE CLASE.

Tras acuerdo alcanzado en Consejo Escolar del viernes 14 de octubre de 2022, el
procedimiento de salida del aula, ya sea para hacer uso de los aseos como de cualquier
otro motivo, pasara por el uso de una tarjeta de salida del aula que ya se encuentra en
vuestros casilleros de la sala de profesores.

El funcionamiento es muy sencillo, si el alumno solicita salir del aula, habra de llevar la
tarjeta del profesor que le permite la salida, de tal forma que se sabrd rdpidamente si
un alumno no estd en clase y esta circunstancia se debe al hecho de haber recibido
permiso expreso por parte del profesor.

No dar la tarjeta a grupos de alumnos, sino individualmente.

En el caso de utilizar la tarjeta para ir al aseo, es necesario que el profesorado conozca
el horario en el que puede permitirse la salida si dicho profesorado valora la urgencia
de la misma como para permitirlo.
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El horario en el que los bafios seran accesibles para el alumnado es el siguiente:

08.15-08.30 Periodo previo a la entrada a clase Aseos abiertos

08.30—-09.25 Primera hora Aseos cerrados

09.25-10.20 Segunda hora Aseos cerrados — alumno solicita llave

10.20-11.15 Tercera hora Aseos cerrados

11.15-11.45 Recreo Aseos abiertos

11.45-12.40 Cuarta hora Aseos cerrados

12.40-13.35 Quinta hora Aseos cerrados — alumno solicita llave
0l 13.35-14.30 | Sexta hora Aseos cerrados

14.30-14.45 Periodo posterior a las clases Aseos abiertos

Modelo de autorizacidn de tarjeta de salida del aula.

TARJETA DE
AUTORIZAGION [

SALIDA pEL AUL]]

7. FUNCIONAMIENTO DE LAS GUARDIAS DE AULA, DE RECREO Y DE TRANSPORTE.

nidad Auténoma de Murcia, segin articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015. Los firmantes y las fechas de firma se muestran en los recuadros.
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7.1. Numero de profesores de guardia por periodo lectivo.

En relacion a las guardias de aula, el equipo directivo planificara los horarios para que
en la mayoria de los periodos haya tres profesores de guardia, y en ningln caso menos
de dos. En cuanto a las guardias de recreo y siempre que el nimero de profesores del
centro lo permita, habra 4 profesores de guardia repartidos de la siguiente manera:

* Enzona de pistas 1.

* Enlazona de soportales 1.
» Enlas zonas interiores.

* En Biblioteca.
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En relacion a las guardias de acceso y salida, para controlar los 10 minutos antes de la
primera hora y los 10 minutos posteriores a la salida del alumnado, habra al menos un
profesor de guardia. El de acceso prioritariamente controlard la zona de la puerta
principal, y el de salida controlara prioritariamente el acceso de los alumnos a los
autobuses.

Excepcionalmente, en caso de que no hubiese suficientes profesores de guardia en
relacion a las ausencias del profesorado, ni una forma posible de realizar
agrupamientos entre grupos, un miembro del equipo directivo cubrira la ausencia de
aula correspondiente. En caso de que estas medidas no fuesen suficientes, serd
jefatura de estudios la encargada de tomar las decisiones adecuadas para solucionar el
problema, manteniendo en cualquier caso un criterio de control del alumnado, vy
dando especial prioridad a aquellos grupos de alumnos de menor edad en primer lugar
y mdas numerosos en segundo.

El profesorado de guardia podra realizar si fuese necesario, los agrupamientos precisos
para que no quede un grupo de alumnos sin profesor. Podrd en caso de que los
alumnos no cupiesen todos en la misma clase, reubicar las aulas para que el
profesorado pueda hacer una guardia “itinerante” entre dos aulas préximas si asi se
considerase. Esta medida se aplicara siempre y cuando los aforos de las aulas lo
permitany sino es posible realizar la guardia en el exterior a causa de la climatologia.

Este afo se va a implementar el sistema de control de guardias de aula por Plumier
XXI, de tal forma que el profesor que sepa con antelacién que va a faltar, podrd
consignar su inasistencia y dejar instrucciones a los profesores que realizaran las
guardias. Dichos profesores podran asignarse un grupo de guardia entre los que haya a
cubrir y quedara registrada su entrada, por lo que ya no serd necesario consignar la
firma en la plantilla de papel.

La comunicacién telefénica con el centro para informar de una ausencia forma parte
del procedimiento, y no queda eliminada por la consignacion de la falta en la
plataforma.

7.2. Guardias por ausencia del profesorado de Ed. Fisica.

En ningln caso los alumnos podran salir del aula en un periodo de guardia para ocupar
las pistas deportivas, excepto en la circunstancia en la que sea precisamente el profesor
de Educacién Fisica el que esté ausente en ese momento. En este caso, si asi lo deciden
los profesores de guardia, los alumnos podran realizar actividad fisica de caracter ludico
en las pistas polideportivas exteriores, bien en el gimnasio del centro, realizando éstas
siempre bajo la vigilancia de alguno de los profesores de guardia, los cuales serdn
asimismo los encargados de entregar el material deportivo necesario, velar por su
correcto uso, custodiar las llaves de las dependencias deportivas, (gimnasio, almacén de
material), y comprobar que al término de la hora lectiva el material ha sido
correctamente devuelto.
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7.3. Guardias por ausencia del profesorado de Pedagogia Terapéutica o de Audicién y
Lenguaje.

En caso de ser el profesor de la especialidad de Pedagogia Terapéutica o de Audicion y
Lenguaje, quien faltase, los alumnos que en su caso dejase, habran de incorporarse a la
clase de su grupo de referencia en esa hora, siendo responsabilidad del profesor de la
misma, asignar la tareacorrespondiente a realizar a dichos alumnos. En cualquier caso,
se recomienda que el profesor de PT, deje en el departamento de orientacidon una
serie de ejercicios o fichas a realizar por esos alumnos en su ausencia.

7.4. Distribucién de los periodos de guardia entre el profesorado.

Los profesores encargados de la realizacion de las guardias de aula en cada uno de los
periodos lectivos podran llegar libremente a un acuerdo en cuanto a la forma de realizar
la cobertura de las mismas, manteniendo siempre un criterio de ecuanimidad en el
reparto del tiempo de guardia o del nimero de las mismas a lo largo del curso. En caso
de no existir acuerdo o si las circunstancias sugiriesen un funcionamiento en el reparto
de tareas que pudiera ser considerado irregular, sera jefatura de estudios la encargada
de normalizar la situacién.

7.5. Procedimiento ordinario para la realizacién de las guardias de aula.

Los profesores de guardia recorreran el centro comprobando que no falta ningun
profesor y que no han quedado alumnos/as en alguna dependencia del centro o en el
patio, en lugar de estar en la clase correspondiente.

Posteriormente los profesores de guardia de aula permaneceran en la Sala de
Profesores Cualquier profesor de guardia deberd en cualquier caso estar localizable
previa comunicacién a algun miembro del equipo directivo por si fuera necesaria su
intervencion. Es obligacidon del profesor de guardia anotar en el parte de guardias
cualquier incidencia que hubiera, asi como las ausencias y retrasos de profesores.

En caso de que hubieran profesores libres durante el periodo de guardia por la no
necesidad de cobertura de grupos, sera labor del profesorado de guardia realizar la
vigilancia de los alumnos que estuviesen ocupando el AMA (Aula de Meditacion
Académica), que comprende el espacio existente junto a las cristaleras entre los
despachos de equipo directivo y la sala de profesores; verificando que el alumno esta
trabajando en las tareas encomendadas por el profesorado durante su periodo de
permanencia.

7.6. Procedimiento ordinario para la realizacidn de las guardias de biblioteca.

Las guardias de biblioteca se realizardn durante los periodos de recreo, ya que se le
permite al alumnado la entrada en la misma bajo la supervisién de un profesor
responsable. El coordinador de biblioteca es quien ha de determinar el procedimiento
para el préstamo de libros si se efectia o de los equipos informaticos presentes en
biblioteca para la realizacién de consultas y hacerlo constar en el proyecto de
biblioteca del centro.

25



27/11/2023 11:13:59 |

GARCIA JIMENEZ, SERGIO

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico administrativo archivado por la Comunidad Auténoma de Murcia, segin articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015. Los firmantes y las fechas de firma se muestran en los recuadros.

Su autenticidad puede ser contrastada accediendo a la siguiente direccion: https://sede.carm.es/verificardocumentos e introduciendo del cédigo seguro de verificacién (CSV) CARM-f0530dd2-8d0d-c70f-3486-0050569b34e7

3t

L ]

.\
[N
7
~

@&

IES LAS SALINAS
Regién de Murcia

Avenida del Viveros/n - 30370 - LaMangadel Mar Menor - Cartagena - TIf:968337207 - 30012896@murciaeduca.es

DOCUMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO 2023/24

En cualquier caso, se ha de tener en consideracién el hecho de que, durante los
periodos de recreo, aquellos alumnos que quieran hacer uso de esta dependencia de
centro, no podran permanecer en la misma comiendo o bebiendo, ya que, para ello, el
lugar dispuesto durante ese periodo es el patio del centro.

Aqguellos profesores que dentro de su horario tengan horas complementarias de
colaboracién con biblioteca, podran prestar dicha ayuda durante los periodos de
recreo.

7.7. Conocimiento previo de una ausencia programada por parte del profesorado.

Cuando un profesor sabe con antelacidn que va a faltar a alguna de sus clases, tiene
gue comunicarlo a jefatura de estudios, apuntarse en el parte y dejar trabajo
preparado para sus alumnos.

Dicho trabajo se lo entregara bien a jefatura de estudios con la antelacidn suficiente, o
bien en mano al profesor que tiene que sustituirlo en clase durante su ausencia, o bien
lo dejara en la carpeta de guardias para, de esta manera, facilitar el trabajo al grupo de
profesores de guardia de dicha hora. Es obligatorio que el mismo profesor que vaya a
ausentarse se responsabilice de la previa realizacién de las fotocopias en caso de ser
estas necesarias para la cobertura de su ausencia.

Siempre que un profesor no pueda asistir a trabajar por la causa que sea debe
comunicarlo al centro a través del teléfono 968 33 72 07, o por medio de una
comunicacidn directa con algun miembro del equipo directivo para que ellos tengan
conocimiento y asi puedan apuntar al compaiero en el parte de guardias y actuar
como convenga. Se ha de intentar evitar la comunicacidn a través de terceros de la
ausencia, a no ser que alguno de los procedimientos descritos anteriormente no
hubiera sido posible.

7.8. Gestion del alumnado por parte del profesor de guardia.

Dentro del aula el profesor de guardia sera el responsable de la disciplina de la misma
por lo que colocara a los alumnos como considere conveniente y les ordenara trabajar.
El profesor de guardia habra de pasar lista y es el responsable de consignar las
ausencias del alumnado en la aplicacion destinada a tal fin.

Solo en casos excepcionales previa solicitud a jefatura de estudios, los alumnos podran
desarrollar otras actividades ludicas dentro del aula (ajedrez, juegos varios), pero si el
profesor ha dejado trabajo los alumnos deberdn realizarlo sin excepcién.

Cualquier profesor de guardia podrda amonestar o retirar puntos del carné de
convivencia si asi lo considera, a cualquier alumno que incurra en la comisién de
conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.

Circunstancias particulares

Ausencia de uno de los profesores de un grupo desdoblado. Si uno de los profesores,
ya sea el titular o el que hace efectivo el desdoble, faltase en la hora del mismo, el
profesor que si estuviese, acogeria en el aula al grupo completo, puesto que se
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antepone el derecho a la educacién del alumno por encima de cualquier otra
circunstancia.

Si el profesor que realiza la guardia tiene clase posteriormente con ese mismo grupo,
se le permitird adelantar la docencia a ese periodo siempre que concurrieran
simultdneamente las siguientes circunstancias:

» El profesor ausente de esa hora no ha dejado tarea a realizar por el alumnado.

» El adelanto de la docencia del profesor de guardia a esa hora, no perjudica el
cuadrante de guardias de las horas posteriores.

= Se comunica a jefatura de estudios que, habiendo verificado las circunstancias
anteriores, autoriza el adelanto de esa hora de clase a ese grupo.

7.9. Funcionamiento de las guardias de patio / recreo.

Durante los periodos de recreo habrd un minimo de tres profesores de guardia,
preferiblemente cuatro, a los que se les asignaran zonas (anteriormente descritas) y
tareas determinadas. El funcionamiento esta reflejado en el Plan de Contingencia del
Centro.

Es labor de todo el profesorado al inicio del periodo de recreo cerrar las aulas y
desalojar al alumnado hacia el patio y pasillo inferior, debiendo quedar el aulario
superior despejado, a excepcion de los usuarios de los aseos de la planta superior.

Los alumnos mayores de edad podrdn salir del centro durante el periodo de recreo,
debidamente identificados, y en ningln caso, los alumnos menores de edad, sea cual
sea la ensefianza que cursen. Las conserjes solicitaran confirmar la mayoria de edad
con el DNI u otro documento acreditativo a los alumnos que deseen salir del centro.

Los profesores de guardia de recreo deberan atender especialmente:

» Las salidas no permitidas del recinto escolar.

*» El consumo de tabaco, vapers o similares durante los periodos de recreo.

» La presencia de cualquier tipo de droga y consumo tanto en el interior como en
las zonas préximas a la valla.

» Los brotes de violencia que pudiesen producirse.

* Cualquier indicio relacionado con una posible conducta enmarcada en los
supuestos de acoso escolar.

* Los accidentes derivados de la actividad ludica propia de los alumnos en los
recreos. En referencia a estos accidentes, los profesores de guardia deberdn
con fines preventivos, evitar conductas que pudieran propiciar los mismos,
como colgarse de las porterias, subirse a las vallas, lanzamiento de piedras de
cualquier tamaiio, etc.

27/11/2023 11:13:59 |

7.10. Funcionamiento de las guardias de transporte (Guardias de acceso y salida).

Las guardias de acceso y salida, se realizan durante los 10 primeros minutos previos al
acceso de los alumnos al centro (de 08.20 a 08.30) y durante los 10 minutos

GARCIA JIMENEZ, SERGIO

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico administrativo archivado por la Comunidad Auténoma de Murcia, segin articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015. Los firmantes y las fechas de firma se muestran en los recuadros.

Su autenticidad puede ser contrastada accediendo a la siguiente direccion: https://sede.carm.es/verificardocumentos e introduciendo del cédigo seguro de verificacién (CSV) CARM-f0530dd2-8d0d-c70f-3486-0050569b34e7

3t

L ]

27



27/11/2023 11:13:59 |

GARCIA JIMENEZ, SERGIO

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico administrativo archivado por la Comunidad Auténoma de Murcia, segin articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015. Los firmantes y las fechas de firma se muestran en los recuadros.

Su autenticidad puede ser contrastada accediendo a la siguiente direccion: https://sede.carm.es/verificardocumentos e introduciendo del cédigo seguro de verificacién (CSV) CARM-f0530dd2-8d0d-c70f-3486-0050569b34e7

3t

L ]

.\
[N
7
~

@&

IES LAS SALINAS
Regién de Murcia

Avenida del Viveros/n - 30370 - LaMangadel Mar Menor - Cartagena - TIf:968337207 - 30012896@murciaeduca.es

DOCUMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO 2023/24

posteriores al timbre de salida de ultima hora, (de 14.30 a 14.40). Los profesores
encargados de este tipo de guardias tendran las siguientes responsabilidades:

1) Verificar que el alumnado cumplalas normas relativas al transporte en relacion
a accesos y salidas de los autobuses.

2) Atender a las indicaciones de los chéferes de las diferentes rutas,
especialmente si se da el caso de alumnos que intentasen acceder a los
autobuses de rutas que no les corresponden.

3) Vigilar que el alumnado accede al centro cumpliendo las normas del centro.

4) Velar por la seguridad evitando aglomeraciones en puntos que pudieran
resultar peligrosos para el alumnado como por ejemplo los préximos a la
carretera.

5) Intervenir para mediar en el caso de que hubiera algun tipo de disputa entre el
alumnado previo a la entrada o a la salida del centro.

6) Transmitir cualquier informacién relevante al equipo directivo referente a lo
acontecido en el transporte, o cualquier otra informacién que resulte de
interés.

7.11. Funcionamiento de las guardias en caso de jornadas de huelga del profesorado.

En caso de ser el profesorado el que se ausente del centro por el ejercicio de derecho a
la huelga, las ausencias de los mismos, deberdn ser cubiertas en primer lugar, por
aquellos profesores que hayan sido designados como “servicios minimos”.

Es necesario establecer esta aclaracion debido a que es posible que, durante una hora,
existan ausencias de profesores por estar de huelga, de forma simultdnea con otras
ausencias de profesorado por causas tales como enfermedad o que en cualquier caso
no se han adherido a dicha convocatoria. En ese caso, los servicios minimos,
prioritariamente sustituiran a los profesores en huelga, mientras que el profesorado
gue tuviera en su horario “Guardia de Aula”, cubrird preferentemente las ausencias de
los profesores no presentes que no estuvieran en huelga.

En cualquier caso, de ser necesaria la cobertura de ausencias de cualquier indole, los
profesores que ofician como servicios minimos, realizaran esa funcion, ya que, de
forma oficial, quedan al servicio de las necesidades a cubrir por el centro durante esas
jornadas segln la normativa vigente.

7.12. Procedimiento para el adelanto de una hora lectiva por ausencia de un profesor.

En caso de que el profesor de un grupo esté ausente a una hora determinada que no
sea la ultima de la mafiana, y uno de los profesores de ese grupo no se encuentre
impartiendo clase en ese momento o realizando otra serie de tareas docentes
inaplazables, y a su vez dicho profesor imparta clase a ese grupo ese dia en una hora
posterior, dicho profesor podrd adelantar si asi lo desea ese periodo lectivo para
impartir clase al alumnado durante ese periodo de guardia siempre y cuando se den
las circunstancias siguientes:

28



-
[N
7

4

)

IES LAS SALINAS

— Regién de Murcia

Avenida del Viveros/n - 30370 - LaMangadel Mar Menor - Cartagena - TIf:968337207 - 30012896@murciaeduca.es

DOCUMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO 2023/24

= En caso de ser el profesor que pudiera impartir la clase el profesor de guardia,
éste deberd asegurarse de que no tiene que realizar la cobertura de guardia de
ningun otro grupo por haber suficientes profesores de guardia en ese periodo
aparte de él mismo.

» El profesor ausente no ha dejado trabajo a realizar por los alumnos durante esa
hora concreta.

» El trasladar la ausencia a una hora posterior, no implica sobrecargar dicha hora
por encima de lo légicamente asumible y equitativo para con el resto de los
compaferos de guardia.

» Se comunica y autoriza dicho adelanto por direccién o jefatura de estudios.

»= Siesaungrupo de 22 de bachillerato al que se le ha adelantado la ultima hora,
los alumnos mayores de edad (y sélo éstos), podran salir del centro ya que no
tendrian clase y asimismo no tendrian que hacer uso del transporte escolar. En
ese caso los alumnos habran de firmar el registro de salida junto a conserjeria
dejando sus datos personales. El resto de alumnado permanecera en su clase
con el profesor de guardia.

8. HORARIOS.

Los horarios de los diferentes grupos del centro en cada uno de los niveles, quedan
publicados para conocimiento de toda la comunidad educativa en la pagina web de
nuestro centro. https://instilassalinas.es/

9. CALENDARIO ESCOLAR CURSO 2023 - 24.
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. INICIO/FINAL LECTIVO:
ESO - BACHILLERATO: 11/09/2023 —- FORMACION PROFESIONAL: 14/09/2023
ESO - BACHILLERATO: 19/06/2024 —- FORMACION PROFESIONAL: 19/06/2024

OEeso SESIONES EVALUACION TRIMESTRALES Y FINALES ESO (19, 20, 21/06)

1 BACH SESIONES EVALUACION FINALES ORDINARIA (5/06) [EXTRAORDINARIA (21/06)
M 2BAcH SESIONES EVALUACION FINALES ORDINARIA (16/05) [EXTRAORDINARIA (13/06)
B FPB SESIONES EVALUACION FINALES ORDINARIA, EXTRAORDINARIA, FCT

1FPB SESIONES EVALUACION FINALES ORDINARIA (6/06) [EXTRAORDINARIA (21/06)
2FPB SESIONES EVALUACION FINALES ORDINARIA (25/04) [EXTRAORDINARIA (21/06)
FCT  INICIO FCT (2/05) / SESION EVALUACION (21/06)

SEMANA DE EXAMENES FINALES DE 2° DE BACHILLERATO - 6, 7, 8 y 9 DE MAYO
M piAS NO LECTIVOS
Nota: EBAU ORDINARIA 2° Bach (5, 6 y 7 de junio) EXTRAORDINARIA (3, 4, y 5 de julio)

Periodo exdmenes finales extraordinaria 1 Bach: del 17 al 19 de junio / Periodo exdmenes finales extraordinaria 2 Bach: del 10 al 12 de junio
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10. CALENDARIO DE REUNIONES DE COORDINACION.
Se consideran reuniones de coordinacidén las de los diferentes departamentos, las de
los 6rganos de gobierno y colegiados, y las reuniones programadas para el desarrollo y
seguimiento de programas y planes de centro.

En nuestro IES las reuniones que se realizan se detallan a continuacidn:

Reuniones de los diferentes departamentos didacticos:

DEPARTAMENTO DIDACTICO

DIiA Y HORA DE LA REUNION DE
DEPARTAMENTO

Lengua Castellana y Literatura

Miércoles —9.25-10.20

Cultura Clasica y Musica

Martes—11.45-12.40

Fisica y Quimica

Lunes—11.45-12.40

Biologia y Geologia

Viernes—10.20-11.15

Matematicas

Miércoles — 12.40 - 13.35

Inglés

Lunes —09.25 - 10.20

Tecnologia

Viernes—10.20-11.15

Geografia e Historia

Lunes—10.20-11.15

Educacién Plastica

Jueves —11.45-12.40

Educacidn Fisica

Miércoles — 11.45-12.40

Filosofia Jueves —10.20-11.15
Orientacion Viernes —09.25-10.20
ORGANOS COLEGIADOS DIiA Y HORA DE LAS REUNIONES

Claustro del profesorado

Segln convocatoria — 16.30 - 18.30

Consejo Escolar

Segln convocatoria — 18.30 — 20.00

ORGANO DE GOBIERNO

DIA Y HORA DE LAS REUNIONES

Equipo Directivo

Martes—10.20-11.15

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE DIA Y HORA DE LAS REUNIONES

Comisidn de coordinacién Pedagdgica —

CCP- Miércoles —10.20 - 11.15

Reunién de Tutores de 12y 22 de la ESO Viernes —11.45-12.40

Reunién de Tutores de 32 y 42 de la ESO Martes —12.40-13.35

Reunion de Tutores de bachillerato Jueves —10.20-11.15

Reunidon SELE Jueves —12.40-13.35

Reunidn del Equipo de convivencia Jueves —11.45-12.40
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11. CALENDARIO DE REUNIONES DE EVALUACION.

Las fechas de las reuniones de evaluacién programadas para este curso son las
siguientes:

» Evaluacién inicial todos los grupos: dias 3 - 4y 5 de octubre.

» Evaluacién de materias pendientes 12 evaluacidn: Del 17 al 27 de noviembre.
= Sesiones de la 12 evaluacién todos los grupos: dias 18 - 19 y 20 de diciembre.
* Evaluacion de materias pendientes 22 evaluacién: Del 2 al 9 de febrero.

» Sesiones de la segunda evaluacién todos los grupos: 14 — 18 y 20 de marzo.

» Evaluacién de materias pendientes evaluacién final: Del 12 al 19 de abril.

= Sesion de evaluacidn final ordinaria FPB2: 25 de abril.

= Sesiones de evaluacion final ordinaria 12 de bachillerato: 5 de junio.

= Sesion de evaluacion final ordinaria 12 FPB: 7 de junio.

» Sesiones de evaluacion final ordinaria 22 de bachillerato: 16 de mayo.

= Sesiones de evaluacion final ESO: 19 —20y 21 de junio.

= Sesiones de evaluacion final extraordinaria 12 Bachillerato: 21 de junio.

» Sesion de evaluacidn final ordinaria FCT: 21 de junio.

» Sesidn de evaluacion final extraordinaria 12 FPB: 21 de junio.

» Sesion de evaluacion final extraordinaria 22 FPB: 21 de junio.

EBAU ordinaria 22 de bachillerato. Convocatoria para los dias: 5— 6y 7 de junio.
EBAU extraordinaria 22 de bachillerato. Convocatoria para los dias: 3, 4 y 5 de julio.

12. COMPETENCIAS DE LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

Los departamentos didacticos son los drganos bdsicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias o mddulos que tengan
asignados, y las actividades que se les encomienden, dentro del dmbito de sus
competencias.

Son competencias de los departamentos didacticos:

Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro, relativas a la elaboracion o
modificacion del proyecto educativo del Instituto.

Formular propuestas a la Comision de Coordinacién Pedagogica relativas a la
elaboracién o modificacién de los proyectos curriculares de etapa.

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacién didactica de las
enseflanzas correspondientes a las areas, materias y maédulos integrados en el
departamento, bajo la coordinacién y direccion del jefe del mismo, y de acuerdo con
las directrices generales establecidas por la Comisién de Coordinacién Pedagdgica. Los
distintos apartados se deberan ajustar a lo establecido en la normativa vigente y se
realizaran a través de la plataforma aNota, corporativa de la Consejeria de Educacién.
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Analizar los resultados obtenidos por los alumnos en relacion a las materias que
imparten, al término de cada uno de los trimestres, analizando causas, y proponiendo
propuestas de mejora.

De forma especifica los jefes de departamento velaran por el cumplimiento de los
contenidos programados y realizaran un seguimiento de la programacion en las
reuniones de coordinacion semanal.

Los jefes de departamento habrdn de transmitir los contenidos referentes a los temas
tratados en la CCP a todo el profesorado adscrito a su departamento y dejaran
constancia en las actas el contenido tratado en cada una de las reuniones mantenidas.

Ademds de las especificadas, los jefes de departamento de familia profesional,
coordinardn la programacion de los ciclos formativos, colaboraran con el jefe de
estudios y con los departamentos correspondientes en la planificacién de la oferta de
materias y actividades de iniciacion profesional en la E.S.O., y de materias optativas de
formacidn profesional de base en bachillerato y colaborard con el Equipo Directivo en
el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones que participen en la
formacidn de los alumnos en el centro de trabajo.

13. COMPETENCIAS DE LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

La Comisién de Coordinacién Pedagdgica estard integrada por: el director, que sera su
presidente, el jefe de estudios y los jefes de departamento. Actuara como secretario el
jefe de departamento de menor edad. El Equipo Directivo procurara que el
coordinador del Sistema de Ensefianza en Lenguas Extranjeras (SELE), pueda asistir a
las reuniones de la CCP, donde pueda aportar sugerencias y recoger los acuerdos en
cuestiones relacionadas con la ensefianza bilinglie. Dicho coordinador/a tendra voz,
pero no voto en las decisiones que se acuerden tras un proceso que precise votacion.

Son competencias de la Comisidon de Coordinaciéon Pedagogica:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de los
proyectos curriculares de etapa.

b) Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de
la redaccién de los proyectos curriculares de etapa y su posible modificacidn,
asegurando su coherencia con el proyecto educativo del Instituto.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracidon y revision de las
programaciones didacticas de los departamentos, del plan de orientacidon
académica y profesional y del plan de accidn tutorial, incluidos en el proyecto
curricular de etapa.

d) Proponer al Claustro los proyectos curriculares para su aprobacion.

e) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los proyectos curriculares
de etapa.

f) Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y
calificacion, y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo
con la Jefatura de Estudios.
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g) Proponer al Claustro de profesores/as el plan para evaluar el proyecto
curricular de cada etapa, los aspectos docentes del proyecto educativo y la
programacion general anual, la evolucion del rendimiento escolar del Instituto
y el proceso de ensefanza.

h) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del Instituto,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos
de gobierno o de la administracién educativa e impulsar planes de mejora en
caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica se reunira una vez a la semana, siendo este
un periodo lectivo para el profesorado que la conforma. Sera convocada por el director
del Instituto, que establecerda el orden del dia y adjuntara la documentacion
pertinente, debiendo los jefes de departamento informar de lo tratado y debatir las
propuestas que deban ser llevadas a otra reunion de la C.C.P o al Claustro.

Respecto a las votaciones ordinarias, se utilizard el procedimiento de votacién no
secreta, relegando el voto secreto para asuntos en los que se trate de eleccidn de
personas o en aquellos en los que el érgano colegiado tenga que decidir sobre peticién
o imposicién de posibles sanciones a cualquier miembro de la Comunidad escolar, en
defensa de sus normas de convivencia, o en otros similares. En caso de empate el voto
calidad lo ostentara el presidente de la Comision de Coordinacion Pedagdgica.

No se contempla en este érgano la abstencidn por ser todos sus miembros natos.

14. COMPETENCIAS DEL CLAUSTRO DE PROFESORES.

El Claustro, 6rgano propio de participacion de los profesores en el centro, tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos
educativos del mismo. Asi mismo, esta obligado a no difundir la informacién y
documentos que pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal
desarrollo de los procesos de evaluacidon académica.

El Claustro, presidido por el director e integrado por todos los profesores que prestan
servicios en el mismo, se reunird, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva
una sesion del Claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

Son competencias del Claustro:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracidn
de los proyectos del centro y de la programacién general anual.

b) Aprobary evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de
los proyectos y de la programacidén general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacidn, tutoria, evaluacidn y recuperacion
de los alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director en los términos establecidos por la Ley.
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Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.

Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y
velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa o por
las respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

Ademas de lo antes dispuesto se reglamentan los aspectos siguientes:

El director-presidente del Claustro, podra asignar tiempos maximos de
intervencion y para los asuntos del orden del dia, dando por debatida y
pasando a votacidn si fuese necesario la cuestion.

Cuando un punto del orden del dia haya sido tratado en la C.C.P,, el jefe de
cada departamento tratara con los miembros de éste los asuntos a debatir,
aportando las conclusiones obtenidas y exponiendo las propuestas.

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros,
y la ausencia a los mismos habra de ser debidamente justificada por el
profesorado segln lo dispuesto en las causas referidas en el manual de
licencias y permisos vigente.

El equipo directivo puede permitir la ausencia de algun profesor a una
convocatoria de claustro por causas o situaciones concretas acreditadas, tales
como simultaneidad con otras actividades previamente autorizadas como
cursos de formacion, u otras.

Respecto a las votaciones ordinarias, se utilizara el procedimiento de votacion
no secreta, relegando el voto secreto para asuntos en los que se trate de
eleccién de personas o en aquellos en los que el drgano colegiado tenga que
decidir sobre peticidon o imposicién de posibles sanciones a cualquier miembro
de la Comunidad escolar, en defensa de sus normas de convivencia, o en otros
similares. En caso de empate el voto calidad lo ostentara el presidente del
Claustro.

No se contempla en este érgano la abstencidon por ser todos sus miembros
natos.

15. COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar del IES Las Salinas del Mar Menor es el érgano maximo de
representacion y gobierno del centro.

El Consejo Escolar del Centro estara integrado por los siguientes miembros elegidos en
la forma legalmente establecida:

El director del centro, que sera su presidente.
El jefe de estudios.
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Siete profesores elegidos por el Claustro.

Tres representantes de los padres/madres/tutores de alumnos, uno de los
cuales serd designado, en su caso, por el AMPA, legalmente constituida.

Cuatro representantes de los alumnos.

Un representante del personal de administracion y servicios.

Un concejal o representante del Ayuntamiento.

El secretario del centro que actuara como Secretario del Consejo Escolar, con
voz, pero sin voto.

El Consejo Escolar se renovara por mitades cada dos afios de forma alternativa durante
el primer trimestre del curso académico, y tendra las siguientes competencias:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il
del titulo V de la LOMLOE.

Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y
organizacién docente.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién
presentados por los candidatos.

Participar en la seleccién del director del centro, en los términos que la
LOMLOE establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacidon del
nombramiento del director o directora.

Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecidn a lo establecido
en la LOMLOE y disposiciones que la desarrollen.

Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de las personas menores de edad.
Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad efectiva entre hombres y mujeres, la no discriminacién la prevencién
de la violencia de género y la resolucidn pacifica de conflictos en todos los
ambitos de la vida personal, familiar y social.

Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacidén de las medidas
correctoras velando porque se ajusten a la normativa vigente. Cuando las
medidas correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales o, en
su caso, del alumnado, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su
caso, las medidas oportunas.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar
e informar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122.3.

Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con
las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
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k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del

rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.
Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracién competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de
la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados
con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.
n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Ademas de lo antes dispuesto se reglamenta:

El Consejo Escolar quedara validamente constituido cuando estén presentes la
mitad mas uno/a de sus componentes.

El director-presidente del Consejo Escolar podra asignar tiempos mdaximos de
intervencion, dando por debatida y pasando a votacién la cuestidén si la
considera suficientemente tratada.

De todas las reuniones del Consejo, el secretario levantard acta, quedando a
salvo el derecho de formular y exigir en la siguiente reunién las correcciones
que procedan. Una vez aprobada el acta sera suscrita por el secretario con el
visto bueno del presidente.

El orden del dia de las reuniones del Consejo Escolar y los acuerdos adoptados
por el mismo seran publicos. A estos efectos, se debera informar del orden del
dia y de los acuerdos a los miembros de la Comunidad Educativa que lo
soliciten.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que
posibilite la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el
director enviara a todos los miembros la convocatoria conteniendo el orden del
dia de la reunién y la documentacidon que vaya a ser objeto de debate y, en su
caso, aprobacion de forma que éstos puedan recibirla con una antelacién
minima de 5 dias naturales.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Consejo Escolar se reunird, como minimo, una vez al trimestre y siempre que
lo convoque el director o lo solicite, al menos un tercio de sus miembros. En
todo caso, sera preceptiva, ademads, una reunién a principio de curso y otra al
final del mismo.

La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar sera obligatoria para todos sus
miembros, debiendo presentar en caso de ausencia de alguno de los
representantes del profesorado, justificante vdlido acorde a lo establecido en el
manual de licencias y permisos vigente.

El Consejo Escolar adoptard los acuerdos por mayoria simple, salvo en los casos
de la aprobacién del proyecto educativo y del DOFC, asi como sus
modificaciones, que se realizardn por mayoria de dos tercios.
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» Si el presidente del Consejo Escolar considera la posibilidad de crear una
comision para el desempefio de tareas concretas de interés, se podran
constituir las comisiones que se estimen necesarias, siendo la conformacién de
las mismas de forma voluntaria para sus miembros.

= Respecto a las votaciones ordinarias, se utilizara el procedimiento de votacién
no secreta, relegando el voto secreto para asuntos en los que se trate de
eleccién de personas o en aquellos en los que el drgano colegiado tenga que
decidir sobre peticion o imposicién de posibles sanciones a cualquier miembro
de la Comunidad escolar, en defensa de sus normas de convivencia, o en otros
similares. En caso de empate el voto calidad lo ostentara el presidente del
Consejo Escolar.

* En este drgano se podran abstener los miembros electos.

16. FUNCIONES DE LOS DELEGADOS Y COMPETENCIAS DE LA JUNTA DE DELEGADOS
DEL IES LAS SALINAS DEL MAR MENOR.

Los delegados de cursos son aquellos alumnos que ejercen la representacion de todos
los que forman cada uno de los grupos.

Se elegirdn delegados y subdelegados a comienzo de curso. Su eleccién se hard por
votacidn secreta o a mano alzada si ninguno de los alumnos se opone a este
procedimiento, y se guardard un acta de eleccién de delegados donde figuren los
resultados finales de las votaciones y cargos obtenidos. En caso de que la eleccién no
fuera posible por diversos motivos, de modo provisional el tutor nombrard a un
alumno para que ejerza las funciones del delegado.

También recae sobre el tutor la responsabilidad de supervisar al delegado de su grupo
y en su caso de sustituirlo. Procedimiento que puede realizar previa consulta y
exposicidén razonada de la situacidn en jefatura de estudios, si se considera que no estd
cumpliendo con su labor o que no muestra una actitud apropiada como delegado.

16.1. Competencias de los delegados de curso.

Las competencias del delegado de curso seran las siguientes:

= Ayudar al profesor en el control de asistencia del alumnado.

= Ser el portavoz del grupo ante el profesorado o Equipo Directivo, incluyendo el
derecho a participar en la junta de evaluacion en representacién de su grupo,
concretamente en un tiempo reservado al analisis general del grupo.

= Pertenecer a la Junta de Delegados del Centro, cuyas funciones quedan
descritas en el siguiente apartado de este mismo punto.

= Realizar el control de justificantes y listados, haciendo entrega de los mismos
en jefatura de estudios, durante las convocatorias de huelga de alumnos.

» Aquellas otras que puedan contribuir al buen funcionamiento del grupo y que
no atenten contra sus derechos.
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16.2. Competencias de la junta de delegados de curso.

La junta de delegados la conforman los representantes del alumnado de cada uno de
los grupos que por niveles hay en el centro que han sido elegidos como delegados de
grupo junto con los representantes del alumnado en el Consejo Escolar. Sus funciones
son las que establecela normativa, entre las cuales destacan:

= Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién del Proyecto
Educativo del Instituto.

» Elaborar propuestas de modificacién del Plan de Convivencia.

» Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de
éste.

*» Formular propuestas de criterios para la elaboracién de los horarios y
actividades extraescolares.

» Colaborar con jefatura de estudios en la seleccion de alumnos embajadores /
acogedores.

» Colaborar con jefatura de estudios en relacién al cumplimiento de las normas
de convivencia y conducta del centro.

= También sera oida la Junta de Delegados en lo referente a celebraciéon de
pruebas y exdmenes, establecimiento vy desarrollo de actividades
extraescolares.

La Junta de Delegados podra reunirse en el horario general, preferentemente en
periodo de recreos, previa peticidn a Jefatura de Estudios para que asigne el espacio y
el horario. El Equipo Directivo podra convocar la Junta de Delegados cuando las
circunstancias asi lo requieran, para transmitir informacion relevante o para pedir su
colaboracidn en la resolucion de conflictos o problemas.

Tal y como establece la normativa, si un grupo de alumnos, formen o no parte de una
asociacion de alumnos legalmente constituida, desean reunirse en horario escolar no
lectivo o extraescolar, o desean hacer uso de las instalaciones del Centro, lo solicitaran
al director explicando los motivos de la reunién, a quién va dirigida y quiénes son los
alumnos organizadores. El director podra autorizar dicha re unidn si su naturaleza es
apropiada para los fines educativos del Centro, siempre que quede garantizada la
seguridad de las personas y de los bienes materiales.

Las reuniones que tengan como finalidad debatir la adopcién de decisiones colectivas
de no asistencia a clase por huelga serdn autorizadas por el director o jefe de estudios
cuando sigan el procedimiento expuesto en el apartado correspondiente del presente
documento.

16.3. Modelo de acta de eleccion de delegado del grupo.

Le eleccion de los delegados de cada uno de los cursos debera quedar reflejada en un
acta.
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Si bien el procedimiento de eleccidon puede de forma ordinara realizarse por medio de
una simple presentacién de candidaturas y realizacion de una votacién posterior, en
nuestro centro se solicita a los tutores que realicen una sesion incluida dentro del plan
de acciodn tutorial donde se explican diferentes aspectos relacionados con la figura del
delegado, la importancia de la representacién de un grupo, se tratan ejemplos
practicos en los que el delegado puede participar ejerciendo influencia y aportando o
gestionando soluciones etc.

Los delegados de grupo por otra parte pueden si asi lo considera el tutor, y/o jefe de
estudios, acudir al inicio de cada una de las sesiones de evaluacidn para exponer ante
el profesorado, determinados aspectos relevantes de hechos acaecidos durante la
evaluacion.

Siendo la dinamica de eleccion de delegado un procedimiento abierto, se permite a los
tutores disefiar a su criterio, actividades para esa eleccién acordes a la naturaleza de
Sus grupos.
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ACTA DE LA ELECCION DE DELEGADO DE GRUPO

Centro les Las Salinas del Mar Menor — La Manga -

Curso 12 ESO Grupo . N2 de alumnos del grupo .

Candidatos a delegado o delegada de curso

a)
b)
c)
d)
e)

Numero de votantes:

Votos a favor de:

a)
b)
c)
d)
e)

Quedan nombrados por tanto los siguientes alumnos como delegado y subdelegado del curso.

Delegado/a:
Subdelegado/a:
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17. MARCO DE COLABORACION ENTRE EL CENTRO Y LA ASOCIACION DE MADRES Y
PADRES (AMPA) DEL IES LAS SALINAS DEL MAR MENOR.

La organizacion y funcionamiento del AMPA, quedan reflejados en los propios
estatutos de la asociacion que podran ser consultados por cualquier miembro
perteneciente a dicha asociacidn.

En relacién al marco de colaboracién conjunta entre el AMPA y el centro, se
desarrollaran entre otras las siguientes actuaciones:

a) Colaboracidon con el departamento de Actividades Extraescolares, para la
organizacién y financiacién de jornadas ludicas y educativas en periodos tales
como Navidad, festividad de Santo Tomas etc.

b) Colaboracién en la organizacidon de los Actos de Graduacién destinados al
alumnado de 42 de la ESO, FPB, y 22 de Bachillerato.

c) Proponer y elaborar en su caso en colaboraciéon con el centro diferentes
proyectos de mejora, talleres de formacion a padres, actividades deportivas de
caracter extraescolar, etc.

d) Colaboracién en la mejora de las instalaciones y/o recursos del centro por
medio de su aportacion econdmica. Esta medida se realizara siempre de forma
consensuada entre la junta directiva del AMPA y los miembros del Equipo
Directivo.

e) Fomento en colaboracion con el alumnado del centro del asociacionismo
juvenil.

f) Organizacién del “Banco de Libros de texto” para la donacion y recogida entre
los padres de los alumnos del instituto.

g) Establecimiento de vinculos institucionales entre el centro y las asociaciones y
entidades del entorno.

h) Fomentar el papel reivindicativo del AMPA ante la Administracion Educativa en
defensa del derecho del alumnado a una educacién de calidad, para hacer
frente a las carencias y necesidades del centro; comunicando las mismas, ante
los drganos competentes, en aras de la mejora continua tanto a nivel de
recursos humanos como materiales.

18. CRITERIOS PARA EL DISENO DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Diferenciaremos entre dos tipos de actividades complementarias y extraescolares. Por
un lado, estaran las Actividades Institucionales, que seran aquellas que organiza en
Centro y que se pretende que sean estables en el tiempo. Por otro, tenemos aquellas
actividades que organizan los Departamentos y que no tienen por qué tener
continuidad en el tiempo, Actividades Departamentales.
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Actividades Institucionales

VIAJE DE ESTUDIOS de 292 de bachillerato

= Fecha: en septiembre, durante el puente de Cartagineses y Romanos
= Asistencia minima: 30% del alumnado
= Destino: Se primaran Italia, Republica Checa y Nacional.

VIAJE A LA NIEVE de 12 de bachillerato

= Fecha: ultima semana de enero, haciéndolo coincidir con el Dia del Centro y
Sto. Tomas.

= Asistencia minima: 30% del alumnado

= Destino: estacién de esqui nacional a determinar por el departamento de
Educacion Fisica.

VIAJE A REINO UNIDO de 42 de ESO

= Fecha: Desde el sabado anterior al Viernes de Dolores, hasta el siguiente
jueves.

= Asistencia minima: 30% del alumnado.

= Destino: ciudad de Reino Unido, a determinar por el departamento de Inglés.

VIAJE A ALEMANIA de 32 ESO

= Fecha: en septiembre, coincidiendo con las fiestas de Cartagineses y Romanos

= Asistencia minima: 30% del alumnado

= Destino: una ciudad alemana, a determinar por la profesora que imparte la
materia.

CAMPAMENTO DE INGLES de 12y 22 de la ESO

= Fecha: Primera semana de mayo, haciéndolo coincidir con la festividad del dia 1.
= Asistencia minima: 30% del alumnado del nivel
= Destino: a determinar por el departamento de Inglés.

Jornada de “Puertas Abiertas”

= Para este curso académico, la fecha esta por determinar pero se estima que se
realizara entre los meses de abril / mayo en jornada de sabado, para que los
padres puedan asistir.

= Se requiere especial colaboracion del AMPA del centro

= Se invitard a asistir a las familias cuyos hijos estén cursando 62 de primaria en
los colegios adscritos a nuestro Centro. En el caso de que esta actividad se
institucionalice en firme, ya que no tiene tradicion en el centro, no se realizaria
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la visita de los alumnos de 62 de primaria de los colegios cercanos al centro que
tradicionalmente se ha venido realizando en junio.

Graduacion de 22 de Bachillerato

= Se programard para su realizacién después de la junta de evaluacion
extraordinaria.

Viajes Departamentales

Para este tipo de actividades, diferenciaremos dos tipos: con pernocta, para lo cual, la
asistencia de alumnado minima sera del 50%, vy, sin pernocta, cuyo alumnado minimo
sera del 60%.

Procedimiento

1. El departamento o profesor/es encargados de la actividad, hard un sondeo de
participacién entre el alumnado al que se le proponga, para ver si realmente es
factible la actividad.

2. Se solicitard el modelo de autorizacién al departamento de Complementarias y

Extraescolares y se repartira entre el alumnado.

Se recogerdan dichas autorizaciones.

4. En el caso de que al alumnado tenga que abonar el importe de la actividad:

w

» Para las actividades de un dia: el profesor/es encargado recogera dicho importe
y lo llevara a secretaria.

» Para las actividades con pernocta: el profesor/es encargado recogerd los
justificantes de pago de los ingresos que se hagan a la empresa/agencia que
gestione dicha actividad.

5. El jefe del departamento de Complementarias y Extraescolares se encargara de la
gestion del transporte necesario para el desarrollo de las actividades de un dia.
También estara a disposicion de los distintos departamentos para ayudar en el
desarrollo de las actividades con pernocta, facilitando contactos con agencias de
viaje, etc.

6. Una vez realizada la actividad, se dispondra de un tiempo maximo de 5 dias lectivos
para la presentacion de una breve memoria de la actividad realizada en formato
.doc, a fin de su archivo en Plumier XXI. En esta memoria se incluird entre sus
puntos; descripcién de la actividad, grupos destinatarios, objetivos, contenidos,
valoraciéon y propuestas de mejoras.
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Criterios generales

En cuanto al numero de profesores acompafantes por alumno con caracter general
para las Actividades Institucionales, serd de 2 para los 20 primeros alumnos,
incrementandose en 1 por cada 20 alumnos mas. En el caso de los Campamentos
linglisticos organizados por el Departamento de inglés, el nimero de profesores sera
de 2 independientemente del numero de alumnos, ya que esta actividad esta dirigida
por monitores externos al Centro. Para las Actividades Departamentales serd de 2
profesores para los primeros 40 alumnos, incrementandose en 1 por cada 20 alumnos
mas. Los profesores acompaiiantes, seran designados por la direccion del centro, oida
la propuesta del Departamento o profesor responsable de la actividad.

En el caso de la participacion de alumnos acnees, se decidird para cada caso por la
direccion del Centro y el Departamento de Orientacion, priorizandose en caso de tener
gue recibir una atencion especial, que sea un profesor de dicho Departamento el
encargado.

La organizacion del viaje de estudios de 22 de bachillerato, se iniciara durante el primer
trimestre de 12 de bachillerato, a fin de que los alumnos y sus familias cuenten con
tiempo suficiente para ahorrar y organizarse.

El resto de viajes y salidas se organizaran e informaran con el tiempo suficiente para su
realizacién, y deberdn quedar dichas actividades reflejadas en la programacién del
departamento de actividades extraescolares.

Previo a la realizacion de los viajes o salidas y con un minimo de 15 dias de antelacién,
se facilitara a jefatura de estudios la lista de alumnos participantes y actividades
definitivas que se realizaran. Igualmente, para que cualquier actividad pueda
realizarse, el departamento correspondiente hard llegar al director del centro una
solicitud en la que explique brevemente fechas, objetivos, alumnado al que va dirigida
la actividad, duracidn, cuantia econdmica a sufragar si fuera el caso, etc, que debera
guedar firmada por el director para que pueda quedar autorizada.

En el caso de 292 de Bachillerato, se autorizard que se destinen 5 dias lectivos a la
realizacion de Actividades Departamentales. Para ello, durante el mes de septiembre,
se reunirdn los profesores que imparten materias en estos cursos para determinar qué
actividades se realizan de entre todas las propuestas de los Departamentos.

Todas las Actividades Institucionales seran ofertadas a la totalidad del alumnado del
nivel destinatario, salvo criterio contrario por parte de jefatura de estudios. Asi mismo,
las Actividades Departamentales seran ofertadas a todos los alumnos que cursen esa
asignatura en el nivel destino, sin exclusidon de ningun tipo, salva criterio negativo de
jefatura de estudios. En aquellas actividades que se detecten que se ha excluido a
parte del alumnado objetivo, no se autorizard su realizacion por parte de la direccién
del Centro.
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Se velard por una distribucién equilibrada y equitativa para que no haya acumulacién
de actividades, ni en un trimestre ni en determinados niveles. Para ello se enviaran
todas las propuestas por parte de los departamentos a la jefa de Complementarias y
extraescolares antes del 15 de octubre.

Criterios de exclusion de participacidon del alumnado en actividades extraescolares y
complementarias

Pudieran darse situaciones excepcionales en las que el alumnado hubiese de ser
excluido de participar en las actividades.

A continuacion, enumeramos dichos criterios.

1. El alumno no ha presentado a tiempo el justificante de autorizacion firmado por
los padres. En esta situacion, si previo al inicio del desplazamiento, es posible
contactar con los padres del alumno y comunican o bien a través de un dispositivo
de telefonia moévil, o bien por el correo electrdnico, su permiso para la realizaciéon
de la actividad por parte de su hijo; se podra aceptar su participacién. En caso
contrario el alumno no podra realizar la actividad programada.

2. El alumno no ha abonado total o parcialmente la cantidad requerida para la
realizacion de la actividad. En este caso, queda a decision del profesor responsable
de la actividad, tras analizar la situacion concreta y hablarlo con los padres del
alumno, abonar provisionalmente y de motu propio el montante que falte para
que la participacion del alumno sea viable, no pudiendo el centro en ningun caso
hacerse cargo de sufragar dicha cantidad, ni de devolvérsela al profesor.

3. El alumno ha sido sancionado por falta grave, con la privacién del derecho a
participar en determinadas actividades, como resultado de la comisiéon de
conductas contrarias a las normas de convivencia del centro, tal y como queda
reflejado en el apartado d) del articulo 33 del Decreto n.© 16/2016, de 9 de marzo,
por el que se establecen las normas de convivencia en los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de la
Region de Murcia, el cual indica lo siguiente:

Articulo 33. Medidas correctoras por la comision de faltas graves contra las normas de
convivencia escolar.

d) Suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares
o complementarias que tenga programada el centro en los tres meses siguientes
a la comision de la falta grave contra las normas de convivencia.

4. El alumno presenta un protocolo abierto por autolisis.
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En esta situacién, el profesorado responsable de la actividad no puede ejercer
las labores de supervision individual personalizada que se requeririan y es
prioridad del equipo directivo y del profesorado, no poner en peligro ni al
propio alumno objeto de las actuaciones propias del protocolo, ni al resto de
participantes en dicha actividad. Por tanto, previa comunicacién a los padres de
este hecho, el alumno no participaria en la actividad, teniendo que seguir su
horario lectivo ordinario junto al resto de los no asistentes.

En caso de que inicialmente el alumno hubiera abonado el importe de Ila
actividad, se realizarian las gestiones pertinentes para facilitar la devolucion a
la familia del dinero abonado, siempre que esto sea posible.

5. El alumno es objeto de procesos de esclarecimiento referentes a un protocolo
abierto de acoso escolar.
Si la actividad a realizar implica la participacion conjunta de un potencial
agresor y una potencial victima, sera el equipo de intervencién formado al
efecto del esclarecimiento de los hechos, el que determinard la conveniencia o
no de la participacion conjunta de los alumnos implicados. En caso de que se
determine la exclusién de uno de los alumnos, siempre sera prioritariamente la
del alumno que haya actuado como “agresor”, siempre que exista alguna
prueba de ello, pese a que el protocolo esté en curso y no cerrado por
finalizacion del mismo. En caso de duda del equipo de intervencién tendra la
ultima palabra el jefe de estudios y/o el director del centro. De las decisiones
tomadas a tal efecto se dara comunicacion a los padres de los afectados.

6. Quedard en cualquier caso excluido cualquier alumno que a juicio del equipo
directivo o a instancias del departamento de orientacién, pudiera por sus
circunstancias particulares, representar ser un riesgo para el normal desarrollo
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de la actividad, para si mismo o para el resto de participantes.

7. Si un departamento tuviera que excluir alumnado porque existiera un nimero
limitado de asistentes a la actividad por cuestiones de aforo, podrd establecer

criterios de seleccion en positivo; como por ejemplo, los alumnos con mejores
calificaciones; alumnos que hayan colaborado en la preparacidn de actividades
del departamento, etc; pero no pueden establecerse criterios de exclusién en
negativo, como “quedan excluidos alumnos con amonestaciones”.
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