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1. INTRODUCCION

La Ley Organica 2/2006 de Educacion (LOE), en su articulo 102, establece que los centros
dispondran de autonomia pedagégica, de organizacion y de gestién en el marco de la legislacion
vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las normas que la desarrollen.
También dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un proyecto educativo, un
proyecto de gestiéon y normas de organizacion y funcionamiento del centro.

Estas Normas de Organizacion y Funcionamiento seran vinculantes para todos los miembros de la
comunidad educativa una vez aprobadas en Consejo Escolar y Claustro de profesorado.

2. NORMAS REFERIDAS AL PROFESORADO

2.1.- TAREAS DIARIAS EN EL AULA

Diariamente se realizara un registro de faltas y retrasos del alumnado a través de la aplicacién
Plumier XXI.

El profesor es el responsable del mantenimiento diario de un buen clima de convivencia dentro
del aula y se podré recurrir a la advertencia de rectificacion y, en su caso, a la imposiciéon de una
medida correctora por falta leve o a la notificacion de falta grave o muy grave a jefatura de
estudios.

El profesor mantendré al alumnado en el aula durante toda la sesién lectiva, procurando que no
se entre tarde y que no se salga del aula antes de que toque el timbre.

El profesor debe encontrarse en el aula que establezca su horario individual. En el supuesto de
gque excepcionalmente necesite cambiar de aula, debe comunicarlo a jefatura de estudios.

Cuando el docente abandona un aula para dirigirse a otra dependencia del centro o a la salida,
colaborard en que los alumnos cumplan las normas, distancia de seguridad, y demas
prescripciones del Plan de Contingencia.

2.2.- AUSENCIAS DEL PROFESOR

Ante cualquier retraso o ausencia a alguna jornada lectiva o parte de ella, el profesorado debe
registrarlo en el programa de gestion de guardias y comunicarlo lo antes posible, llamando al
teléfono del centro: 968266922 o remitiendo un correo a 30010978 @murciaeduca.es

Jefatura de Estudios supervisara diariamente la ausencia del profesorado.

2.3.- JUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO

Las faltas de asistencia deben justificarse de acuerdo con lo previsto en el Manual de Licencias y
Permisos de la CARM.



Las faltas deberan ser justificadas el primer dia habil en el que el profesor se incorpore al centro.

El procedimiento para justificar las ausencias consiste en rellenar el modelo correspondiente,
disponible en jefatura de estudios y en la unidad de red accesible desde los ordenadores de la
sala de profesores, firmarlo, escanearlo junto con la documentacion correspondiente en formato
PDF y enviarlo a través del correo iescierva@gmail.com con el siguiente formato de nombre:

INICIALESDELPROFESOR-FECHA:  |JMLP-15-9-2013| (sin espacios) |

Una vez remitidos por correo electrénico dichos documentos, deberan entregarse en jefatura de
estudios para su custodia.

2.4.- FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA

La principal funciéon del profesor de guardia es comprobar las posibles ausencias del Profesorado.
Es el responsable, ademas, de velar por el mantenimiento del orden y buen funcionamiento del
centro durante TODO el tiempo dedicado a dicha funcién con el objetivo de permitir al resto de
miembros de la comunidad educativa impartir las clases y desarrollar las actividades en 6ptimas
condiciones.

El profesor de guardia, quien velara por el cumplimiento de las normas de convivencia, efectuara
una ronda al principio del periodo lectivo e informara a la jefatura de estudios de las ausencias
y/o retrasos del profesorado.

El profesor de guardia pasara lista en la plataforma Plumier XXI con el nombre del profesor
ausente, no pudiendo adelantar ninguna de sus clases posteriores durante este periodo.

Si la ausencia de un companero ha de cubrirse a primera o a cuarta hora, el profesor de guardia
se situara en la fila del grupo de alumnos en el patio correspondiente y sera el encargado de
acompanfarlos a su aula y permanecer con ellos durante dicha hora lectiva.

Jefatura de estudios dara a conocer a los profesores de guardia las incidencias de las que tenga
constancia al inicio del periodo.

2.5.- DURANTE LAS GUARDIAS DE AULA

Es imprescindible que los profesores de guardia estén disponibles en el momento de iniciar el
periodo de guardia. No deben retrasarse.

A PRIMERA Y CUARTA HORA el profesor de guardia se colocara en el patio, en la fila del grupo
cuyo profesor esté ausente o se retrase, para acompanar al grupo a su aula.

En los grupos de ESO, al finalizar cada periodo lectivo, no podremos abandonar el aula hasta que
llegue el profesor de la hora siguiente (los alumnos no deben permanecer solos en las aulas)



El resto de los profesores de guardia revisara la situacién general del Centro pasando por el resto
de pabellones, sin olvidar el C (tiene otra llave maestra) y asistiendo a los alumnos sin profesor,
independientemente de que se hayan anotado o no incidencias en el parte de guardias.

Si se observa que no hay alumnos en un aula donde falte un profesor, revisad las pistas por si los
alumnos se hubiesen ubicado alli, y acompanadlos a su aula correspondiente.

Se atendera a los alumnos sin profesor dando siempre preferencia a los grupos de nivel inferior y
se pasara lista siempre, anotando las ausencias, sea cual sea el nimero de alumnos que hayan
guedado en clase. Si no es posible introducir las faltas en el programa, hay que anotarlas y
pasarlas después al aplicativo.

En caso de que haya menos profesores de guardia que grupos, el profesorado con horas
complementarias COAC en su horario de permanencia en el centro, cubrird las ausencias
necesarias.

Durante las guardias, los alumnos permaneceran en las aulas que tengan asignadas. En el caso
de querer cubrir la guardia en las pistas deportivas, el profesor de guardia seguira siendo
responsable de este grupo. En cualquier caso, esta circunstancia solo tendra ocasién cuando no
se entorpezca las clases de Educacion Fisica.

Cuando todas las incidencias estén atendidas, los profesores estaran disponibles en la Sala de
Profesores hasta la finalizacion del periodo de guardia.

Existe un Programa Informatico de Guardias del centro que sustituye los registros de ausencias y
firmas en papel.

Mientras este Programa de Guardias no esté activo, con objeto de garantizar que la atencién de
los alumnos en las aulas se reparte equitativamente entre todos los profesores, y si ellos lo
consideran conveniente, se irdn anotando en el parte de Turnos de Guardia (documento que hay
disponible en la mesa de la sala de profesores). Si se produjera algin incidente en un turno
determinado, Jefatura de Estudios asignard directamente la ausencia que deba cubrir cada
profesor.

Es obligatorio firmar las guardias y anotar al profesorado ausente, aunque puedan llegar
posteriormente. En ese caso, y si tienen constancia, deberdn comunicarlo a Jefatura.

2.6 GUARDIAS DE PASILLO

En cada hora lectiva de manana habra un profesor encargado de la vigilancia del pasillo de la
primera planta del pabellén A, donde se sitllan los 1° y 2° ESO. Este profesor tomara nota del
nombre de aquellos alumnos que salgan de su aula. Con este cambio pretendemos reducir el
nimero de alumnos que salen de sus aulas.



2.7.- DURANTE LAS GUARDIAS DE RECREO

Todo el alumnado deberd permanecer en su zona de patio correspondiente (continentes)
durante el tiempo de recreo, nunca en los pasillos. Durante el desarrollo de la guardia, ademas
del patio, se vigilara el torno de entrada/salida, y alternativamente los pabellones, sus escaleras y
sobre todo los aseos. Cada profesor ya tendra asignada su zona de guardia de patio.
Los profesores de guardia de patio distribuyen su vigilancia en distintas zonas:

Puerta Roja+ patio Europa+ bafos planta baja pabellon A

Africa+ bafios planta baja pabellén B

Torno

América

Asia

Oceania

Durante los primeros minutos de la guardia, un profesor/a apoyara al personal de conserjeria en
la Puerta Roja durante la salida del alumnado mayor de edad o menores autorizados. Otro/a se
situara cerca de los tornos para impedir que salgan menores sin autorizacion.

El resto del tiempo, el profesorado se distribuira en las zonas situadas entre los pabellones y los
patios, cubriendo el maximo espacio posible, especialmente en la esquina de la pista de voleibol
y la puerta de entrada, de forma que en todo momento esté el patio completamente controlado.

Hay que prestar especial atencién a la prevencion de conflictos que se suelen originar con
“juegos” consistentes en carreras, empujones o lanzamiento de piedrecitas.

Los dias de lluvia los alumnos permanecen en su aula atendidos por el profesor de tercera hora
durante el primer cuarto de hora y por el profesor de cuarta hora el resto del recreo.

Durante los dias de lluvia, los profesores de guardia de recreo apoyaran a los profesores de
tercera y cuarta hora de la siguiente manera:

(DIA SIN LLUVIA) Guardia original en... (DIA CON LLUVIA) Apoyara en...
Puerta Roja+ pabellon A PABELLON B. Pasillo 22 planta.
Africa+ pabellon B PABELLON B. Planta BAJA
Torno PABELLON A. Planta BAJA.
América PABELLON B. Pasillo 12 planta.
Asia PABELLON A. Pasillo 12 planta.
Oceania

2.8 GUARDIAS DE LA TARDE

Los profesores de guardia han de estar en la sala de profesores, salvo que tengan que atender a
alglin grupo.



2.9 GUARDIAS DE BIBLIOTECA

La biblioteca estara disponible para el préstamo de libros durante los recreos, y habra guardias
de biblioteca de 2% a 5% hora durante el horario de mafana.

2.10.- ATENCION A PADRES Y MADRES

Desde la plataforma MIRADOR, las familias pueden consultar las horas de atencién a
Padres/Madres.

Durante las horas de atencion a padres y madres el profesorado permanecera en el centro a
disposicion de las familias.

En el supuesto que se haya citado a alglin padre, madre o alumno mayor de edad, se informara
previamente el espacio fisico en el que tendra lugar la reunién.
El Profesor o Tutor mantendra un registro de entrevistas con los Padres y/o Madres.

2.11.- LOS TUTORES

El tutor recibe a los alumnos el primer dia de clase, les ensefa el aula y les transmite la
informacién prevista por jefatura de estudios.

El tutor informard al alumnado del contenido de las programaciones didacticas haciendo
hincapié en los criterios de evaluacién y recuperaciéon asi como en los instrumentos de
evaluacién.

El tutor preside y levanta acta de la eleccién del delegado de grupo, prepara la evaluacién inicial,
la preside y levantando acta de la misma. Ademas, se coordina con el Departamento de
Orientacion, el equipo docente y jefatura de estudios.

El tutor planifica trimestralmente las reuniones con las familias de los alumnos de su grupo; se
coordina con el equipo docente para dar la informaciéon oportuna y deja constancia documental
de los contenidos y acuerdos tratados. Asimismo, colabora con el Departamento de Orientacién
en el desarrollo del Plan de Accion Tutorial (PAT) y con el profesor técnico de servicios a la
comunidad (PTSC) en todo lo relativo a la prevencion del absentismo escolar.

El tutor preside las sesiones de evaluacion de su grupo y levantan acta de las mismas, las cuales
seran entregadas a jefatura de estudios.

El tutores ejercera, ademas, el resto de funciones previstas legalmente o reglamentariamente.
2.12.- ACOGIDA DE NUEVO PROFESORADO

Tras la incorporacion de un nuevo profesor, se proporcionara la siguiente informacion:



Organigrama del Centro

DIRECTOR

JOSE ANTONIO ALCAZAR

JEFATURA ESTUDIOS
ANA ROCIO LUCAS
M? AMOR JIMENEZ

NICANOR PARRA

ANTONIO MARCHAL

MARTIN SOLER

ORIENTADORA
ISABEL ROS

SECRETARIO

DPTO. EXTRAESCOLARES
ISABEL MARTIN

EMILIO PENALVER

Direccion y horario de Secretaria

ClLa Iglesia, s/ne. . .
30012. Patifio (MURCIA) Horario Secretaria
TIf.: 968 26 69 2o | Delunes aviernes:
Movil: 620 255 871 mgnanas_@e 9:00 a

Web: http://www.iescierva.net 13:00h Miércoles:

mail tarde de 1_7:_00h a 19:00h
30010978@murciaeduca.es (Excepto julio y agosto)

iescierva@gmail.com

twitter: @ingeniero
Instagram: ies_cierva

Web: www.iescierva.net
En la opcion de menu “organizaciéon” encontramos la
PGA con las NOF.

Sala profesores: Unidad X (Informacion de interés y utilidad):
documentos de centro, tutoria, listados y fotos
alumnos, Protocolo actividades extraescolares.

Conserjeria: Clave de fotocopias (previa autorizacién del
secretario), llaves de las aulas y material escolar.

IMPORTANTE: En los grupos de ESO al finalizar cada periodo lectivo, no podremos abandonar el
aula hasta que llegue el profesor de la hora siguiente. LOS ALUMNOS NO DEBEN PERMANECER
SOLOS EN EL AULA.
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SALIDAS DEL CENTRO DEL ALUMNADO
MENORES DE EDAD Alumnos de ESO Alur!mos de Bac_hlllery
Ciclos Formativos

Salidas en el Recreo No pueden salir en el Recreo

Sélo pueden salir del
instituto si vienen a

Salidas del Instituto recogerlos sus padres,
algun hermano mayor
o algun familiar.

MAYORES DE EDAD Podran salir en Recreosy en los camblqs_ de
clase con la huella y por el torno automatico.

Podran salir del instituto
con autorizacion + DNI
del padre/madre o tutor
legal.

Protocolo a seguir tras la incorporacion de un nuevo profesor:

a) En jefatura de estudios
v Dara su nombre, direccién de correo electrénico de @murciaeduca.es y teléfono.

v' Se le informara sobre las dependencias e instalaciones del centro, se le entregara
su horario, el correo electrénico y/o el teléfono del profesor al que sustituye, asi
como del jefe del departamento al que pertenece para que le informe sobre sus
grupos y le proporcione la informacion oportuna.

v" Se comprobaran sus datos y se validara en el aplicativo PLUMIER XXI.

b) En Conserjeria

4 Recogera las llaves y firmara el vale de la entrega. Debera devolverlas
al finalizar la sustitucién.

v Le explicaran el funcionamiento y clave de la fotocopiadora y el
plano de situacion de los pabellones.

¢) Todos los dias debemos mirar:
v El correo electronico OFICIAL (XXXX.XXXX@murciaeduca.es)

v El casillero (En el caso de sustitucién, mirar en el casillero de la persona a quien
sustituye).



La pizarra y los tablones de la sala de profesores por si hubiera informacion que
necesite para su trabajo diario o incidencias que puedan surgir, viajes,
actividades, etc.

AUSENCIAS DEL PROFESORADO: Ante cualquier retraso o ausencia, el profesor
debera comunicarlo lo antes posible llamando al teléfono del centro: 968-26-69-
22, o enviando un correo al centro: iescierva@gmail.com. Después de la ausencia,
debera rellenar el correspondiente parte que se encuentra en Jefatura y escanear
en PDF dicho documento con el justificante de la ausencia si lo hubiera. Este Gnico
PDF seréa remitirlo al correo del centro iescierva@gmail.com.

Una vez remitidos dichos documentos, los originales deberan entregarse en
jefatura para su custodia.

Toda la informacion sobre las ausencias y permisos las tenéis en el Manual
Licencias y Permisos 2017 en la pagina de la Consejeria. https://cutt.ly/9ZgnUNJ

d) Otras instrucciones

v

v

En los ordenadores de la sala de profesores, en la unidad “X” llamada
“Profesores”, hay informacion variada de jefatura sobre tutorias y asuntos varios.

El profesor debera pasar las faltas de asistencia del alumnado inmediatamente en
la web de profesores. Si hay algin problema, deberd comunicarlo a Jefatura.

El profesor deberd firmar las guardias en el parte correspondiente o en el
programa de guardias cuando este esté operativo. Es muy importante anotar
cualquier incidencia que pudiese haber, como por ejemplo ausencias o retraso del
profesorado.

Si es tutor, debe saber que existe una carpeta en Jefatura (AZ) donde debe
organizar toda la informacién de su grupo y que las reuniones de tutores se
suelen hacer en el Departamento de Orientacion. Ademas, toda la informacion
para los tutores de ESO y BACHILLERATO estard disponible en una unidad
compartida con la direccion oficial de cada tutor: xxxxx@ murciaeduca.es.

La clave personal de Educarm es valida para acceder a PLUMIER XXI, aplicacién de
faltas de asistencia y calificaciones del alumnado, asi como las bajas del
profesorado, que deben gestionarse individualmente desde nuestro perfil privado
de Educarm.

En nuestra pagina web https://www.iescierva.net esta la Programacion General
Anual donde aparece informacion en cuanto a grupos, programaciones y
calendarios.
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2.13 RESERVA DE AULAS

En jefatura de estudios estd disponible un registro de reserva puntual de aulas. Para ello

deberemos comprobar antes si el aula deseada esta disponible comprobandolo en el

archivador de AULAS que hay en la sala de profesores.

(WEB DE PROFESORES) DE LAS FALTAS Y MEDIDAS

CORRECTORAS EDUCATIVAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR, TIPIFICADAS EN EL

DECRETO 16/2016

7

2.14 IMPLEMENTACION EN PLUMIER XXI



Para tramitar un parte por faltas leves en plumier xxi-profesores-convivencia

Al acceder a la pagina web PLUMIER XXI, por defecto, nos encontramos con la seccion FALTAS.
Para tramitar un parte por faltas leves, hay que ir a la seccién CONVIVENCIA: REGISTRO DE

HECHOS en el menu de la izquierda.

U —— W il

COMNWVIWVEMNCEA P -

REGISTRO DDE HECHOS

A continuacién, pulsaremos sobre el signo + para iniciar un nuevo tramite y seguiremos las
instrucciones.

> USUARIC MARCHAL DE LA TORRE, ANTONIO

Sedecchonas (entro MOL10978 - TES INGENIERD DE LA CIERVA

Convivencia > Registro de Hechos

? + =
Mostrar 15 T | registros
$ i xpedeerde § Ablumno

Es muy importante completar toda la informacién de ambas pestanas y no olvidar pulsar sobre el
simbolo del disquete para que la informacion quede grabada.



-

Detalle del Parte de Incidencias Fal - - - -

Faltas y Medidas

Cada parte se imprimird vy, tras haber notificado a la familia, se depositard en jefatura de
estudios, en una bandeja roja que hay en el mueble junto a la impresora. Para que el tutor pueda
llevar un registro mas detallado de la convivencia de su alumnado, este tramite se notificara
mediante el propio programa plumier tanto a la familia como al tutor y a jefatura de estudios.

El parte ha sido creado con &xito.
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3. NORMAS REFERIDAS AL ALUMNADO Y FAMILIAS

3.0.- NORMAS GENERALES

Se considera una norma fundamental de convivencia el que todos los miembros de la comunidad
educativa mantengan habitos de higiene corporal y vistan y se comporten con decoro



Todo alumno/a tendra obligacion de identificarse cuando le sea requerido ante cualquier
profesor o personal del centro. Para ello deberan llevar el carné que se le entregara a principio
de curso.

Esta prohibido fumar en todo el recinto del centro, incluido el aparcamiento y los patios.

El alumnado es responsable de mantener en perfecto estado las instalaciones que utiliza, lo que
incluye su limpieza e integridad fisica. En caso de deterioro se establecen las condiciones de
reparacion de dafos materiales: “los alumnos que individual o colectivamente causen darios de
forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del centro o su material, asi como a los
bienes de sus companeros, profesores y personal del centro, quedan obligados a reparar el dano
causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion. Igualmente, los alumnos que
sustrajeren bienes en el centro deberdn restituir lo sustraido. Los padres o representantes legales
serdn responsables civiles en los términos previstos en las leyes”.

3.1.- ACOGIDA DE ALUMNADO AL COMIENZO DE CURSO

Atendiendo a la Resolucion por la que se dictan instrucciones de comienzo de curso 2022-23 y las
caracteristicas de nuestro centro, cuyo alumnado de ESO y Bachillerato dependen del transporte
escolar, la incorporacion del nuevo alumnado no se podra llevar a cabo de forma escalonada. El
primer dia lectivo se incorporara todo el alumnado de ESO y Bachillerato a primera hora de la
mafana, organizandose en filas en el patio central del centro, siendo atendidos por el tutor
correspondiente de cada grupo.

El alumnado de FP con horario de manana se incorporara el primer dia lectivo marcado en el
calendario escolar para el comienzo de sus clases a la hora prevista por la jefatura de estudios.
Los grupos de 1° curso seran recibidos por el equipo directivo en el salén de actos y los grupos de
2° curso se incorporara a sus clases.

3.2.- ACOGIDA A NUEVOS ALUMNOS CON DESCONOCIMIENTO DEL CASTELLANO

Para el alumnado de incorporacion tardia al sistema educativo espanol, el centro esta suscrito al
Aula virtual de espanol del Instituto Cervantes. La Consejeria de Educacién y Cultura nos ha
proporcionado dos claves de alumnos y una clave de profesor tutor. La tutora del programa
Cervantes es la profesora PT. Se trata de que se puedan implementar las medidas oportunas para
que en el plazo mas breve posible el alumno quede integrado en el centro.

Desde el Departamento de Orientacion o Jefatura de Estudios, siempre que es posible se le
asigna un companero tutor entre los alumnos de su pais o idioma integrados en el centro.

El Centro esta pendiente de la concesion del “Aula de Acogida”

3.3.- ACOGIDA A LAS FAMILIAS

El objetivo basico es darles a conocer el IES e informarles.

Se desarrolla en varias fases:



* En el segundo trimestre del curso escolar anterior para los alumnos de nuestros colegios
adscritos el equipo directivo acude a su centro escolar para informarles de las
caracteristicas de la nueva etapa y el funcionamiento de nuestro centro.

* Iniciado el curso (véase en el calendario de la PGA) se realiza una reunion con el equipo
directivo y los tutores de los alumnos de todos los grupos del centro donde se tratan
todos los aspectos de funcionamiento basicos: horario del grupo, visitas de padres,
aspectos curriculares, tutoriales y criterios de evaluacién generales.

* Entrevistas individuales de padres/madres de alumnos con el tutor, profesor o alglin
miembro del equipo directivo solicitadas por alguno de ellos y siempre que se considere
oportuno. En dichas entrevistas se trataran temas como habitos de trabajo del alumno en
casa, expectativas académicas, relaciones del alumno con otros miembros de la
comunidad educativa o de su familia y cualquier otra cuestién que a juicio de algin
miembro considere oportuna

3.4.- SALIDA DEL CENTRO DEL ALUMNADO DURANTE EL PERIODO LECTIVO

Durante el periodo lectivo, solamente podra abandonar el centro el alumnado mayor de edad.
Para gestionar la entrada y salida del centro del alumnado mayor de edad se han habilitado unos
tornos que son activados mediante la huella digital, permitiendo asi la entrada y /o salida de este
alumnado en concreto.

El alumnado de ESO solo podra abandonar el centro acompafado por el padre, la madre o
mayor de edad autorizado.

Los familiares que vengan al centro para recoger a un alumno menor de edad lo haran por la
puerta de acceso peatonal junto a los tornos y deben dirigirse a conserjeria por el patio del
pabelléon C (EUROPA) y entran por la PUERTA NEGRA A3, URANUS.

El registro de alumnos que abandonan el centro estard situado en conserjeria. El alumno
esperara en el banco que hay entre oficina y conserjeria. El familiar firmara la salida del alumno y
ambos se marcharan por la PUERTA NEGRA A3, URANUS, patio del pabellon C (EUROPA), hasta
salir por la puerta peatonal junto a los tornos. Jefatura de estudios comprobara diariamente este
registro de alumnado que se marcha durante la jornada lectiva.

Salida del centro del alumnado de Bachillerato o Ciclos Formativos:

1. En el caso de que el alumno sepa con antelacion que va a salir antes, debe traer de casa
una autorizacién firmada por la madre o por el padre permitiendo la salida a la que se
debe adjuntar fotocopia del DNI del firmante. El alumno entregara el justificante en
Jefatura y se confirmara telefénicamente con el padre o la madre.

2. En el caso de que la solicitud de salida se produzca por causa imprevista, el alumno solo
podra abandonar el centro acompafnado por la madre, padre, tutor legal o persona mayor
de edad autorizada.



En cualquiera de los casos, el alumno debera ser anotado en el registro de salida situado en
conserjeria.

3.5.- DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

Los derechos y deberes de los alumnos estan recogidos en el articulo 6 de la LOE y en el articulo
14 del Decreto 16/2016, de 9 de marzo.

Todo el alumnado es informado de los aspectos méas importantes de las normas de convivencia
en el momento de formalizar la matricula, recibiendo copia de las mismas.

3.6.- ENTRADAS, SALIDAS Y DESPLAZAMIENTO DENTRO DEL CENTRO

Segln el pabelldn en el que estén ubicados los alumnos durante la jornada lectiva, se accede por
las distintas puertas correderas:

e PUERTA CORREDERA P1 (AMARILLA): para acceder a los pabellones B Y D.
e PUERTA CORREDERA P2 (ROJA): para acceder a los pabellones AY C.

Los alumnos entran por la puerta indicada y se dirigen a la zona habilitada para hacer la fila
correspondiente, segln cursos y grupos. Los profesores de primera hora estdn también en el
patio, esperando a los alumnos a la cabeza de la fila. En cada fila se han colocado unas baldosas
con el nombre del grupo que deber formar ahi su fila.

Al tocar el timbre a las 08:15 y de 15:20, el profesor de primera hora inicia la subida al aula por la
puerta negra correspondiente, seguido de sus alumnos hasta entrar en clase. A continuacion,
sube el segundo profesor con sus alumnos y asi hasta que todos los alumnos estén dentro de sus
aulas. Los alumnos, en fila, suben por su derecha, sin permanecer en los pasillos.

Los alumnos de la misma zona de pasillo deben estar dentro del aula cuando comience a subir el
siguiente grupo.

Los alumnos no suben solos. Si el profesor de primera hora se retrasa, el grupo permanece en el
patio y sube el grupo siguiente. Si se prevé la ausencia del profesor de primera hora, sera el
profesor de guardia quien se haga cargo de este grupo. El equipo directivo estara de apoyo en
este momento. Se seguira el mismo protocolo para la vuelta a las aulas tras el periodo del recreo.

PUERTAS NEGRAS:
e PUERTA NEGRA C1 (NEPTUNE) (Pabellon C)
e PUERTA NEGRA C2 (PLUTO) (Lateral pabell6n C)

e PUERTA NEGRA A3 (URANUS) (Pabellén A: Conserjes y oficina). Por esta puerta acceden
profesores y familiares de alumnos.

e PUERTA NEGRA A1 (JUPITER) (Pabellén A: rampa. Jefatura y Sala Profesores)
e PUERTA NEGRA A2 (SATURN) (Pabellén A: Cantina y Orientacion)
e PUERTA NEGRA B1 (MARS) (Pabellon B: Rampa)



e PUERTA NEGRA B2 (EARTH) (Pabell6n B: Frente Cantina)
e PUERTA NEGRA G1 (VENUS) (Pabell6n D)
e PUERTA NEGRA G2 (MERCURY) (Lateral pabellén D)

En caso de lluvia el alumnado entrara directamente a su aula.

3.7.- ENTRADA Y SALIDA AL RECREO

Antes de la salida al recreo los alumnos deben guardar sus pertenencias. Si se debe cambiar de
aula ala vuelta, el alumno las llevara al recreo.

Para la salida al recreo seguiremos el mismo protocolo que para la salida a ultima hora.

Para la vuelta a clase después del recreo y tras sonar el timbre de retorno, los alumnos se dirigen
a su fila. Los profesores de cuarta hora estan en el patio esperando a los alumnos a la cabeza de
la fila. El profesor inicia la subida al aula por la puerta negra correspondiente seguido de sus
alumnos hasta entrar en clase. A continuacién, sube el segundo profesor con sus alumnos y asi
hasta que todos los alumnos estén dentro de sus aulas. Los alumnos, en fila, suben por su
derecha, sin permanecer en los pasillos.

Durante el recreo:

v En caso de lluvia, los alumnos permanecen en su aula de tercera hora. Estaran
acompanados por los profesores de tercera hora, siendo sustituidos a mitad del recreo
por los profesores de cuarta hora.

v’ Los profesores de guardia de recreo vigilaran los pasillos de los tres pabellones y pondran
especial atenciéon al cumplimiento del aforo maximo de los aseos.

3.8.- DENTRO DEL AULA

Si entre clase y clase los alumnos no cambian de aula, éstos permanecen dentro de la misma,
esperando la llegada del préximo profesor. El alumnado que si cambia de aula recoge sus
pertenencias, limpia su puesto y se dirige a la siguiente aula.

Es un deber del alumno asistir a clase con puntualidad. Se considera retraso la incorporaciéon a
una actividad lectiva ya iniciada. El retraso injustificado se considera una falta de respeto al
profesor/a y a los companeros/as. El alumnado que llegue tarde se incorporarad al aula
manteniendo el retraso o la falta.

El alumnado no podra abandonar el aula hasta que no finalice cada periodo lectivo, incluso en el
caso de haber terminado alguna prueba o examen. Si tuviera que salir del aula ha de llevar la
tarjeta de salida que le proporcionara el profesor correspondiente. Si no hay cambio de aula no
se podra abandonar ésta entre clase y clase.



No estd permitido comer y/o beber (a excepcion de agua) en el interior de las aulas y otras
dependencias tales como la biblioteca y salén de actos sin autorizacion.

Todo el alumnado desalojara las aulas, pasillos y escaleras durante el recreo y permanecera en el
patio siempre que no llueva. Durante el periodo de recreo, si el profesor no se encuentra en el
aula, ésta habra de permanecer vacia y cerrada.

3.9.- INASISTENCIA COLECTIVA DEL ALUMNADO

Atendiendo a lo previsto en el art. 23 del Decreto 16/2016 por el que se establecen las normas
de convivencia en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la
Comunidad Autéonoma de la Regién de Murcia, en caso de existir una propuesta de inasistencia
colectiva a clase, previa convocatoria razonada que en ningln caso serd para aumentar el
nimero de dias festivos, se procedera como se indica a continuacion:

* Solamente podra participar en la convocatoria el alumnado de 3° y 4° de ESO, de FPB,
de ciclos formativos y de Bachillerato.

* La propuesta de inasistencia a clase debidamente razonada se realizard por escrito
dirigida a la Direcciéon del centro con una antelacién minima de dos dias habiles sobre
la fecha prevista en la convocatoria, indicando grupo, nombre y apellidos del
alumnado, quién convoca, fecha, hora y actividades programadas. Excepcionalmente,
podra realizarse con una antelacién de un dia habil, debiéndose justificar por los
proponentes los motivos de la urgencia.

* Los Delegados de los grupos implicados podran utilizar, previa comunicacion al
profesorado correspondiente, 15 minutos de clase para comunicar la propuesta de
huelga, debatirla y someterla a votacion secreta. Si precisaran mas tiempo, podran
utilizar el recreo del dia siguiente, levantando acta de la votacion, indicando el grupo,
el resultado y la decisién adoptada.

* Los Delegados adjuntaran a la propuesta de inasistencia a clase el acta de la votacion.

* En el caso de que la propuesta de inasistencia colectiva resulte aprobada, el alumnado
tienen derecho a sumarse o no a la misma. El centro garantizara en todo momento el
derecho de asistir a clase a quienes lo deseen.

* Lainasistencia colectiva del alumnado, siempre que haya sido aprobada, no puede dar
lugar a sancién para los que se sumen a la misma.

Si el nimero de alumnos de un grupo que secunda la propuesta de inasistencia a clase es
superior al 50%, los profesores de ese grupo realizaran actividades de repaso. Si el nimero de
alumnos que la secunda es inferior al 50%, los profesores podran adelantar contenidos de las
diferentes materias o médulos profesionales.

En caso de exdmenes programados previamente a la convocatoria de huelga, los profesores
elegiran entre un cambio de fechas para la totalidad del grupo o la opcién de una fecha distinta
para los alumnos que ejerciten legitimamente este derecho.



No es aceptable que, con posterioridad a la convocatoria publica de una propuesta de
inasistencia colectiva a clase, se impongan pruebas o ejercicios extraordinarios en la fecha
convocada.

Este apartado no sera de aplicacion para los alumnos de 1° y 2° de ESO.

3.10.- USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

No esta permitido al alumnado el uso de modviles u otros aparatos de captacion, reproduccion,
almacenamiento o tratamiento de imagen y/o sonido sin autorizacién del profesor/a durante la
jornada escolar entendida como el espacio de tiempo que incluye el horario lectivo, tiempo de
recreo y los periodos dedicados al desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares.
Se entendera también como uso el hecho de mantener operativos dichos dispositivos. Las familias,
en el momento de formalizar la matricula, reconocen haber leido y aceptar las normas de
funcionamiento del centro y ser conscientes de la necesidad de la autorizacion anteriormente
aludida. Si el alumnado trae su propio dispositivo al centro, el IES Ingeniero de la Cierva no se hace
responsable del extravio de teléfonos moviles, reproductores MP3, y/u otros aparatos de dificil
localizacion.

No obstante lo anterior, puede ocurrir que el alumnado usara su dispositivo personal de manera
no autorizada. La primera y segunda vez supondra un informe disciplinario y medida correctora. La
tercera vez se considerard como una falta grave que conllevard la apertura de expediente
disciplinario y la suspensién del derecho de asistencia a clase de entre 3y 5 dias.

La Jefatura de Estudios podra autorizar de forma excepcional a un alumno el uso de dispositivos
moviles atendiendo a razones de salud, laborales o de cuidado de menores/mayores a cargo.
(Estos dos ultimos casos solo se aplicard a alumnado mayor de edad) sin perjuicio de la
competencia del profesorado a autorizar el uso de estos dispositivos.

El IES Ingeniero de la Cierva no propone negar la importancia de la tecnologia, sino educar en su
uso correcto y regular la manera en que se produzca ese uso. El curriculo educativo ya refleja la
importancia de la Competencia Digital desde el mismo predmbulo de la LOMLOE, en el que se
hace referencia a la necesidad, tanto de profesores como de alumnos, del dominio de las nuevas
tecnologias:

“... el uso generalizado de las tecnologias de informacién y comunicaciéon en multiples aspectos de la
vida cotidiana ha acelerado cambios profundos en la comprension de la realidad y en la manera de
comprometerse y participar en ella, en las capacidades para construir la propia personalidad y
aprender a lo largo de la vida, en la cultura y en la convivencia democraticas, entre otros. Este
cambio de enfoque requiere de una comprension integral del impacto personal y social de la
tecnologia, de como este impacto es diferente en las mujeres y los hombres y una reflexién ética
acerca de la relacion entre tecnologias, personas, economia y medioambiente, que se desarrolle
tanto en la competencia digital del alumnado como en la competencia digital docente. En
consecuencia, se hace necesario que el sistema educativo dé respuesta a esta realidad social e
incluya un enfoque de la competencia digital mas moderno y amplio, acorde con las
recomendaciones europeas relativas a las competencias clave para el aprendizaje permanente.”



El IES Ingeniero de la Cierva ha introducido en su Plan Digital de Centro un proyecto para que el
profesorado que usa las TIC en clase de manera habitual, pero se encuentra con que no se puede
dotar a todo el alumnado con los medios necesarios para usar las TIC de igual manera, pueda
desarrollar su labor en un marco de uso apropiado de la tecnologia. No deja de ser paraddjico,
puesto que son los jévenes los mas receptivos a su uso, que el teléfono mévil, que es el
dispositivo mas empleado por nuestros jévenes tanto para comunicarse como para el ocio no
pueda aprovecharse para la evolucion en las metodologias de aprendizaje en el contexto del
aula. Resulta légico, por tanto, aprovechar la familiaridad del alumnado con la utilizacion de esta
herramienta y de otras similares como las tablets, para dar ese salto de calidad en la educacion
que tanto se nos demanda por parte de la sociedad.

Por otra parte, dirigir y orientar al alumnado en el empleo del teléfono moévil de forma
responsable servira para evitar situaciones, cada vez mas frecuentes, de empleo inapropiado de
este dispositivo en los centros educativos. En este sentido, las instrucciones de la Consejeria de
Educacion son claras al respecto,

“PRIMERA.- El uso de los teléfonos moviles y otros dispositivos electronicos no estara
permitido a los alumnos en los centros docentes durante la jornada escolar, entendida
como el espacio de tiempo que incluye el horario lectivo, tiempo de recreo y los periodos
dedicados al desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares, salvo que esté
expresamente previsto en el proyecto educativo del centro con fines didacticos. Se
entendera también como uso el hecho de mantener operativos dichos dispositivos.

Asimismo, en las normas de convivencia, los centros podran limitar su uso en otros
periodos, actividades y espacios de su competencia.

Se permitira el uso de estos dispositivos a los alumnos que lo requieran por razones de
necesidad y excepcionalidad, conforme a lo dispuesto en la normativa de convivencia del
centro..”?

Puesto que la normativa actual asi lo precisa, es necesario delimitar, en nuestro contexto
educativo, cudles son los fines didacticos para la utilizacion de los dispositivos digitales
personales del alumnado. En este sentido, para fomentar el crecimiento y universalizacién en el
uso de las TIC por parte del alumnado del centro, asi como la utilizacién apropiada de sus
dispositivos personales, el IES “Ingeniero de la Cierva” propone la iniciativa, Trae (tu propia)
Tecnologia (T?). Esta iniciativa requiere que, con permiso de los padres, los alumnos puedan traer
sus dispositivos personales al instituto para uso educativo cuando el profesorado lo determine.
Esta iniciativa conlleva una serie de funciones y responsabilidades por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa:

Funciones y responsabilidades del IES “Ingeniero de la Cierva” respecto a T2

1. El IES “Ingeniero de la Cierva” no se hace responsable de dispositivos que hayan sido
robados o danados.

2. Los profesores cierran las puertas del aula al terminar la clase. Sin embargo, la
responsabilidad de mantener custodiado el dispositivo de forma segura es en ultima
instancia de su propietario.

3. Si un dispositivo resulta robado o dafnado, se atendera a lo dispuesto en las Normas de

! INSTRUCCIONES DE 3 DE ENERO DE 2024 DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, PLANIFICACION EDUCATIVA E INNOVACION SOBRE
DETERMINADOS ASPECTOS PARA LA REGULACION DEL USO DE LOS TELEFONOS MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS EN DETERMINADOS
CENTROS DOCENTES NO UNIVERSITARIOS SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LA REGION DE MURCIA.



Organizacion y Funcionamiento (NOF) del IES “Ingeniero de la Cierva”.

4. Se recomienda el empleo de fundas protectoras y el etiquetado de dispositivos, para
distinguirlos.

Funciones y responsabilidades de los docentes respecto a T2

1. Los profesores utilizaran tecnologia —aplicaciones, sitios web y recursos— que sea
apropiada para el uso de los alumnos, siempre con fines pedagdgicos.

2. Los profesores informaran sobre las aplicaciones usadas en clase con la suficiente
antelacion.

3. Los profesores supervisaran a los alumnos durante el empleo de la tecnologia,
teniendo en cuenta que se deberan seguir las Directrices para el Uso Responsable en todo
momento.

4. Los profesores revocaran el permiso para utilizar la tecnologia a aquellos alumnos que
decidan no seguir las Directrices para el Uso Responsable.

5. Los profesores utilizaran aquella tecnologia disponible dentro de nuestro centro —aula
de ordenadores, ordenadores de aula, proyectores y pantallas, etc.— siempre que sea

necesario para complementar T2.

6. Los profesores velaran porque los dispositivos electrénicos estén activos solo durante
el momento de su utilizacién en clase.

Funciones y responsabilidades de los Padres/Tutores del alumnado respecto a T2

1. Los alumnos seguiran las Directrices para el Uso Responsable establecidas por el IES
“Ingeniero de la Cierva”. Si no lo hicieran, perderan su derecho a usar la tecnologia en
clase.

2. Los alumnos seran plenos responsables de sus dispositivos en todo momento.

3. Los alumnos/padres deben descargar las aplicaciones educativas en casa y mantenerlas
actualizadas.

4. Los alumnos deben guardar sus dispositivos en sus mochilas —o cualquier otro lugar
seguro— apagados mientras se desplazan por el instituto.

5. Los alumnos tendran terminantemente prohibido publicar imagenes/videos de otros
alumnos, del personal docente o del personal no docente en sitios web publicos y/o redes
sociales.

6. Los alumnos no tienen permiso para publicar opiniones o comentarios personales en
cualquier sitio o red social de la web que no estén estrictamente relacionados con la
actividad de ensenanza-aprendizaje que se desarrolla en ese momento.

7. Los alumnos deben saber que la impresion de materiales desde sus dispositivos
portatiles personales tendra que ser realizada en casa. Se pueden encargar a los servicios
reprograficos del instituto previo pago de los mismos.

8. Los dispositivos personales se traeran cargados desde casa, puesto que la bateria debe
dar servicio durante toda la jornada escolar.

9. Los alumnos usaran soélo sitios web aprobados y verificados por el centro/los docentes
para acceder a imagenes e informacién en el instituto.

10. Los padres y los alumnos comprenden que no se escatiman esfuerzos para utilizar
solamente el acceso a la red proporcionado por la Consejeria de Educacién, Cultura y



Universidades con su sistema de filtrado de contenidos inapropiados. Si los alumnos
deciden acceder a contenidos inapropiados haciendo uso de redes Wi-Fi externas y/o
mediante las propias conexiones a redes 4G o 5G de sus dispositivos personales, lo hacen
bajo su propia responsabilidad.

Por otra parte, es fundamental establecer unas directrices claras e inequivocas a los miembros
de la comunidad educativa para el uso responsable de los dispositivos, tanto personales como los
del centro:

IES Ingeniero de la Cierva - Directrices para el Uso Responsable!

El uso de dispositivos digitales (ya sea personal o de propiedad de la escuela) en la clase y la red
Wi-Fi del IES “Ingeniero de la Cierva” es un privilegio, y siempre y cuando se utilicen de acuerdo
con las Directrices para el Uso Responsable se mantendra ese privilegio.

Todos los miembros de la comunidad educativa del IES “Ingeniero de la Cierva” nos
comprometemos a seguir la normativa de la Consejeria de Educacién Cultura y Universidades
respecto al uso de los dispositivos moéviles y las normas de organizacién y funcionamiento del IES
“Ingeniero de la Cierva”. Ademas, aceptamos seguir las siguientes Directrices para el Uso
Responsable.

eUtilizaré los dispositivos digitales, las redes y el software en el centro para fines y
actividades educativas.

eMantendré privada mi informacién personal (incluyendo el domicilio, nimero de
teléfono movil, direccidon de correo/correo electronico y mi/s contrasena/s de usuario) y
la de otros.

eMostraré respeto a mi mismo y a los demas cuando utilice la tecnologia incluyendo los
medios de comunicacion y las redes sociales.

eReconoceré la autoria de las ideas y el trabajo ajenos al usarlos.

eNotificaré inmediatamente el uso inadecuado de la tecnologia.

Las Directrices para el Uso Responsable se revisaran y acordaran cada curso con los alumnos y
profesores y proporcionaran un punto de partida para la ensefanza y el aprendizaje en torno a
temas como la seguridad en Internet, la ciudadania digital y el uso ético de la tecnologia.

Estas directrices se expresaran en un “contrato” que tanto familias como alumnado se
comprometen a firmar y respetar si quieren poder usar sus propios dispositivos en el centro:



Trae (tu propia) Tecnologia (T?) : Contrato/Acuerdo IES “Ingeniero de la Cierva” -
familias (Si Ud. esta de acuerdo, por favor, devuelva esta pagina firmada)

El alumnado y las familias que participan en T2 deben cumplir con el NOF del IES “Ingeniero de la
Cierva”, asi como con las normas de convivencia que en él se especifican, y en particular en lo
que respecta a las Directrices para el Uso Responsable. Por favor, comprendan que el uso de
dispositivos personales para apoyar la experiencia educativa no es una necesidad ni derecho,
sino un privilegio. Si se respetan las normas, este privilegio beneficiara el ambiente de
aprendizaje en su conjunto. Si se infringen las normas, se revocaran estos privilegios. A ningtin
estudiante le sera permitido el uso de dispositivos tecnoldgicos personales a menos que este
contrato se devuelva al centro firmado.

Por favor, lea cuidadosamente y firme delante de cada enunciado:

Padres/

Tutores Alumno/a He revisado, entiendo, me atendré a y estoy de acuerdo con: :

la informacion sobre funciones y responsabilidades del IES “Ingeniero de la
Cierva” respecto a T2

la informacion sobre funciones y responsabilidades de docentes acerca T2

la informacién sobre funciones y responsabilidades de los Padres / Tutores
de los alumnos con respecto a T2

Las Normas de Organizacion y Funcionamiento (NOF) del IES “Ingeniero de
la Cierva”, las normas de convivencia y las Directrices para el Uso
Responsable.

Doy permiso a mi hijo/a para llevar un dispositivo personal al centro para
su uso con fines educativos.

Por favor, lea atentamente y complete la siguiente informacidn:

Entiendo y cumpliré las politicas y directrices establecidas en el Protocolo IES “Ingeniero de la Cierva”
y Trae (tu propia) Tecnologia (T?). Doy permiso a mi hijo/a para llevar un dispositivo personal al aula
para su uso con fines educativos. Ademas, entiendo que cualquier incumplimiento puede resultar en
la pérdida de privilegios del uso de la tecnologia, asi como otras posibles medidas disciplinarias.

Alumno/a (nombre completo):

Firma Alumno/a: Fecha:

Padre/Madre/Tutor/a (hombre completo):

Firma Padre/Madre/Tutor/a: Fecha:

Mi hijo/a tiene permiso para traer el/los siguiente/s dispositivo/s tecnoldgicos al centro:
o Smartphone
O Tablet

o Ordenador portatil



3.11.- ADELANTO DE CLASES EN AUSENCIA DE PROFESORADO

En ningln caso se podran adelantar horas de clase en ausencia del profesor, debiendo
permanecer el alumnado en el centro bajo la supervisién del profesorado de guardia hasta el
final de la jornada lectiva. La ausencia del alumnado se registrara como falta no justificada.

3.12.- FALTAS DE ASISTENCIA JUSTIFICACION E INFORMACION A LAS FAMILIAS



Serd el profesor correspondiente de cada sesion lectiva quien registre las ausencias del
alumnado, haciéndolas constar diariamente. El tutor custodiara la documentacion justificativa de
las mismas presentada por el alumno o los padres, madres o tutores legales.

El tutor pondra en conocimiento de los padres o representantes legales de los alumnos que la
informacion relativa a las faltas de asistencia se encuentra disponible en la plataforma MIRADOR.

Los alumnos dispondran de 5 dias lectivos, a contar desde el dia de su incorporacion, para
justificar las faltas de asistencia. El tutor podra requerir la documentacion complementaria que
estime oportuna, segln lo establecido en la Orden de 26 de octubre de 2012, por la que se
establece y regula el Programa Regional de Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo
Escolar y Reduccion del Abandono Escolar (Programa PRAE), cuando a su juicio, las causas de la
ausencia no queden suficientemente acreditadas.

CRITERIOS PARA LA JUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA

Faltas por enfermedad:

° Si la ausencia por enfermedad o visita médica comprende de 1 a 3 dias al mes,
consecutivos o no, se presentara justificante por escrito de los padres, madres o tutores
legales.

° Cuando la falta de asistencia al centro educativo por visita médica o por
enfermedad sea de mas de 3 dias al mes y los padres, madres o tutores legales no lo
justifiquen debidamente, el tutor intentard comprobar la veracidad de dicha justificacién.
Si el tutor no pudiese verificarlo a través de los padres, madres o tutores legales, lo
comunicara al equipo directivo, el cual hara las comprobaciones pertinentes.

° Se considerara falta justificada por enfermedad prolongada la situacién de los
menores que se encuentran convalecientes en domicilio u hospitalizados y conste en el
centro educativo el informe médico correspondiente.

Faltas por causa familiar:

° Se justificaran de 1 a 3 dias como maximo al mes, con el justificante escrito de los
padres, madres o tutores legales, y solo cuando se trate de un familiar en primer o
segundo grado.

° Cuando estas faltas de asistencia sean muy numerosas y reiteradas, haya
antecedentes de absentismo con permisividad de los padres, madres o tutores legales, el
profesor tutor o la jefatura de estudios podra requerir al alumno una justificacion
adicional (ejemplo: enfermedad grave de un familiar, internamiento hospitalario,
operacion quirurgica, bodas, bautizos, sepelios, etc.). Si se considera necesario, el equipo
directivo podra realizar las actuaciones que considere oportunas para verificar la
justificacion de la falta de asistencia.

Resto de faltas por otras causas:

. La ausencia por citaciones de caracter juridico o similar se justificaran con
documento acreditativo.



. La tramitacion de documentos oficiales, con justificacién escrita de la oficina

expendedora.

. La presentacion a pruebas oficiales, con justificacién escrita del secretario del
centro.

° Se consideraran faltas justificadas aquellas generadas a consecuencia de la
expulsion del centro educativo del alumno.

. Se considerara falta de asistencia justificada, aquella que sea consecuencia de

estar sometido a medidas judiciales de reforma y promocion juvenil en régimen cerrado.

FALTAS INJUSTIFICADAS

. No se consideraran justificadas las faltas de asistencia por acompanar a los padres,
madres o tutores legales a cualquier actividad laboral o cualquier gestién a realizar por los
mismos (venta ambulante, comprar género, traducir conversaciones o documentos, etc.,)
° No se consideraran justificadas las faltas de asistencia para realizar actividades
propias de adultos: cuidar a hermanos menores, hacer tareas domésticas, ayudar a la
familia a montar el puesto en el mercadillo, etc.

° El profesor tutor realizaré tres dias naturales después de la finalizacién del
correspondiente mes, la comprobacion mensual del control de asistencia, el

adecuado registro y la valoracién de la justificacion de las faltas de asistencia.

° Jefatura de estudios, en los primeros cinco dias naturales del mes, comunicara a
los tutores los resimenes de las faltas de asistencia de su grupo del mes lectivo
anterior.

3.13.- DELEGADOS

Las funciones del delegado de grupo, que en su ausencia seran las del subdelegado, estan
definidas en la normativa vigente y entre otras, seran:

v Informar a todo el grupo de aquellos asuntos que sean de su interés, de las reuniones a las
qgue asista en su representacion y de la informacién que le sea dada por otros érganos del
centro o por su tutor.

v Convocar a todo el grupo para conocer sus opiniones y sugerencias y trasladarlas, en su caso, a
las instancias oportunas.

v Colaborar en el respeto a las normas de convivencia por parte de todos sus comparfieros de
grupo.

v’ Asistir, si son requeridos por el tutor o el Jefe de Estudios, a las reuniones de padres de
alumnos convocadas por estos.

La eleccién de delegados se llevara a cabo en el mes de octubre, sera preparada por el tutor con
la suficiente antelacion y se dara la publicidad necesaria para fomentar la participacion. El
procedimiento de eleccion se regira por las siguientes normas:

v' Cada grupo designara un Delegado y un Subdelegado, quien ejercera las funciones de
Delegado en los casos de baja o ausencia del primero.



v' Podran ser electores y elegidos todos los alumnos del grupo. Cuando un alumno figure en
grupos de distintos cursos sélo podra participar en el grupo del curso superior. Para la
eleccién, la mesa electoral estard compuesta por el profesor tutor del grupo, que ejercera
como presidente de la misma, y dos alumnos designados por sorteo, actuando el mas joven
como secretario. Se levantara un acta de la sesién que sera entregada en jefatura de estudios
al concluir la misma.

v El quérum exigible serd de 2/3 del alumnado del grupo. Para facilitar la asistencia, la sesion
electoral se celebrard dentro del horario lectivo, prevaleciendo esta sesién sobre cualquier
actividad docente.

v La votacion serd nominal y secreta. El presidente llamara a los alumnos por orden de lista y
éstos entregaran su papeleta de voto. En ella figurard sélo el nombre de un alumno,
anulandose toda papeleta que no relina estos requisitos.

v El alumno que alcance el mayor niimero de votos emitidos sera designado Delegado del grupo
y aquel que consiga el segundo lugar en nimero de votos sera designado Subdelegado.
v" En caso de empate, se resolvera mediante sorteo entre los empatados.

v Si los alumnos elegidos no quisieran seguir siendo delegados y/o subdelegados, presentaran
su renuncia por escrito y jefatura de estudios, oido el tutor, nombrara otros delegados del

grupo.

3.14.- JUNTA DE DELEGADOS

La composicion, funciones y régimen de funcionamiento de la Junta de Delegados estan descritas
en la normativa vigente: R.D. 83/1996 de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Habra un presidente que actuard como delegado de centro, y un vicepresidente que actuara
como subdelegado de centro que seran elegidos entre los consejeros escolares por la Junta de
Delegados.

La Junta de delegados serd convocada por su presidente, por un tercio de los delegados que la
forman, por los consejeros escolares o por el Director o Jefe de Estudios, por delegacion.

Las decisiones de la Junta de Delegados se tomaran por mayoria absoluta de los miembros de Ia
misma.

La Junta de Delegados podra trabajar en comisiones para preparar los asuntos a tratar en el
pleno o el estudio de asuntos especificos y a través de sus representantes o sus comisiones,
podra estar relacionada con las federaciones y confederaciones estudiantiles y las organizaciones
juveniles.

Los asuntos urgentes se podran tratar del mismo modo por una comisién permanente del pleno
de la Junta de Delegados.

La Junta de Delegados podra hacer propuestas al Equipo Directivo sobre el funcionamiento del
centro.



Las reuniones de la Junta de Delegados tendran lugar fuera del horario lectivo, proponiéndose la
hora de recreo.

La Junta de Delegados podra disponer de un espacio adecuado para las reuniones y medios
materiales para su funcionamiento.

3.15.- SOBRE EMANCIPACION DEL ALUMNADO

Si el alumno fuera mayor de edad (18 afos), sus padres podran solicitar el acceso a la
informacién académica de su hijo si son ellos quienes corren con los gastos educativos o de
alimentos. En ese caso, existiria un interés legitimo de los padres, derivado del mantenimiento
de sus hijos mayores de edad, en conocer su evolucién académica sobre el que no prevalecerian
los derechos y libertades de éstos.

Es de obligado cumplimiento por parte de este alumnado cualquier norma de funcionamiento
del centro, independientemente de su condiciéon de mayoria de edad.

3.16.- ACCESO A INFORMACION ACADEMICA POR PARTE DE PADRES SEPARADOS

En los supuestos de patria potestad compartida, con independencia de quien tenga la custodia,
ambos progenitores tienen derecho a recibir la misma informacién sobre las circunstancias que
concurran en el proceso educativo del menor, salvo que se aporte una resolucién judicial que
establezca la privacion de la patria potestad a alguno de los progenitores o alglin tipo de medida
penal de prohibicién de comunicacion con el menor o su familia.

En caso de conflicto entre los progenitores sobre el acceso a la informacién académica de sus
hijos, debera plantearse ante el juez competente en materia de familia.

3.17.- TRATAMIENTO DE IMAGENES

Con ocasion de la celebracién de actos escolares o de eventos en el centro educativo en los que
los alumnos y los profesores son los protagonistas, es frecuente la toma de fotografias y videos
en los que se recogen sus imagenes. En funcién de quien lo haga y cual es su finalidad, sera
necesario observar unos determinados requisitos.

Si la grabaciéon de las imagenes se produjera por el centro escolar con fines educativos, como
trabajos escolares o evaluaciones, el centro o la Administracién Educativa estarian legitimados
para dicho tratamiento sin necesidad del consentimiento de los alumnos o de sus padres o
tutores. Cuando la grabacién de las imagenes no se corresponda con dicha funcion educativa,
sino que se trate de imagenes de acontecimientos o eventos que se graban habitualmente con
fines de difusion en la revista escolar, en la web del centro o nuestras redes sociales (Twitter e



Instagram), serd necesario contar con el consentimiento de los alumnos o de sus padres o
tutores, a quienes se habra tenido que informar con anterioridad de la finalidad de la grabacién,
en especial de si las imagenes van a estar accesibles de manera indiscriminada o limitada a la
comunidad escolar.

En caso de conflicto entre los progenitores sobre la grabacién de las imagenes de sus hijos,
debera plantearse ante el juez competente en materia de familia para su resolucion.

Por otra parte, es muy frecuente que los padres y familiares de alumnos tomen fotografias y
graben videos en eventos festivos, conmemorativos, deportivos o de otra indole, en los que
participan los alumnos. En estos casos, la grabacién de las imagenes suele corresponder a una
actividad exclusivamente personal y doméstica, es decir, aquellas que se inscriben en el marco de
la vida privada, familiar y de amistad, que estan excluidas de la aplicaciéon de la normativa de
proteccién de datos.

En otras ocasiones, no es el centro escolar el que toma las fotografias o videos de los alumnos ni
tampoco sus familiares, sino que son terceros, como una empresa que presta un determinado
servicio, por ejemplo, la celebracién de actividades extraescolares o un club deportivo.

De nuevo hay que distinguir: si la grabacién de imagenes se realiza por encargo del centro
educativo, en cuyo caso éste debera obtener el consentimiento de los alumnos o de sus padres o
tutores, o si es el tercero quien toma las fotografias o graba los videos para sus propias
finalidades, que tendra que contar con el previo consentimiento de los interesados, ya lo recabe
él mismo o a través del centro, en cuyo caso se deberad especificar que el tercero es el
responsable del tratamiento.

3.18.- ALUMNADO EN PRACTICAS DEL MASTER DE FORMACION del PROFESORADO

Estos alumnos seran tutelados por profesores del centro y del Departamento de la especialidad,
los cuales contribuyen a su formacion organizando el desarrollo de las actividades que éstos han
de realizar y ayudandoles en el desempefo de la funciéon docente. Ademas, son corresponsables
de la evaluacion de los estudiantes, en lo que respecta a su actuacién en el centro.

Toda actuacién del alumnado en practicas en el centro, tanto fuera como dentro del aula, debe
realizarse siempre bajo la supervisién del tutor que tuviera asignado.

Los tutores del centro tendran una sesion de tutoria semanal con los alumnos durante el periodo
de practicas con la finalidad de tener un seguimiento continuado y poder valorar las actuaciones
realizadas y planificar los objetivos que se pretenden conseguir.

La permanencia en el centro de los alumnos de practicas se organiza en los siguientes periodos:

- Periodo de observacion: conocimiento del centro educativo, su alumnado, el contexto
sociocultural, su cultura, su organizacioén y sus relaciones con el entorno.

- Periodo de intervencion que tendra dos fases:



a) Fase de intervencion compartida: intervenciones puntuales en el aula con el apoyo y
supervisiéon del tutor del centro y el seguimiento y reflexion del tutor de la Universidad.

b) Fase de intervencion autéonoma: el disefio de al menos una unidad didactica de
secundaria, con el asesoramiento de los dos tutores, la puesta en practica de la unidad didactica
y la actuacion como profesor responsable del grupo-clase tomando las decisiones que
correspondan para gestionar el aula.

4. NORMAS REFERIDAS AL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

4.1.- CORREO OFICIAL DEL CENTRO

La cuenta de correo oficial del CENTRO es la que al efecto ha establecido la Consejeria de
Educacién: 30010978 @murciaeduca.es. A esta cuenta solamente tienen acceso los miembros del
Equipo Directivo y las personas autorizadas por el mismo.

Todos los profesores tienen una cuenta oficial de correo electrénico corporativo vinculada al
dominio “murciaeduca.es” de obligada consulta y a la que se dirigiran todos los comunicados
oficiales.

Todos los alumnos tienen una cuenta de correo oficial vinculada al dominio “alu.murciaeduca.es”
gestionado por la Consejeria de Educacion a la que acceden con su NRE y su clave personal.

Desde el propio centro, con la intencion de dar respuesta a las necesidades organizativas del
mismo, se gestionan otras cuentas de correo:

iescierva@gmail.com (comunicaciones profesorado-jefatura de estudios)
convivenciaiescierva@gmail.com
secretariaiescierva@gmail.com

buzoncovidIESingeniero@gmail.com

4.2. CALENDARIO ESCOLAR
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4.3. HORARIO GENERAL. CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ELABORACION DE LOS
HORARIOS

4.3.1. Horario general del centro

Las tareas docentes del Instituto se desarrollan en dos regimenes distintos: matutino y
vespertino. El Instituto esta abierto de 7.45 de la mafiana a 21.40 horas. El horario lectivo queda
configurado de la siguiente manera:

MANANA

1°:de 8.15h.a 9.10 h.
2°:de 9.10 h. a 10.05 h.
3°: de 10.05 h. a 11.00 h.



De 11.00 h. a 11.30 h. Recreo.
4°:de 11.30 h.a 12.25 h.
5°: de 12.25 h. a 13.20 h.
6°: de 13.20 h. a 14.15 h.
De 14.15 h. a 14.25 h. Recreo.
7°:de 14:25 h. a 15:20 h.

TARDE

1°:de 15.20 h. 2 16.15 h.
2°:de 16.15h.a 17.10 h.
3°:de 17.10 h. 2 18.05 h.

De 18.05 h. a 18.35 h. Recreo.
4°:de 18.35h.a19.30 h.

5°: de 19.30 h. 2 20.25 h.

6°: de 20.25 h. a21.20 h.

Los cambios horarios se anunciaran con un corte musical.

4.3.2. Horas y condiciones en las que el centro permanecera abierto fuera del horario lectivo

El centro permanecera abierto a disposicion de la comunidad educativa fuera del horario lectivo
cuando la actividad a realizar asi lo requiera y atendiendo a necesidades debidamente
justificadas, siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

* Deberan solicitarlo con la suficiente antelacion con el fin de que se puedan adoptar
las medidas oportunas para su apertura.

* Deberan comprometerse a cumplir las normas del centro.

* Deberan dejar las instalaciones en perfecto estado.

4.3.3. Actividad lectiva

Los grupos de turno de manana tienen horario de 8.15 a 14.15, excepto los ciclos formativos
bilinglies que extienden su horario hasta las 15:20 y los grupos de 1° de bachillerato que lo
extienden hasta las 15:20 los martes para impartir la materia de Religién. Los grupos de turno de
tarde tienen horario de 15.20 a 21.20. Por tanto, cada turno tiene 6 6 7 periodos lectivos de 55



minutos cada uno, con un recreo después del tercer periodo de 30 minutos y otro de 10 minutos
entre el 6° y 7° periodo.

En turno de tarde se imparten los ciclos/cursos de Ciberseguridad, 2° de Administracion y
Finanzas, 2° de Protesis Dentales, Radioterapia y Dosimetria, un grupo de 1° y otro de 2° de
Imagen para el Diagnostico y Medicina Nuclear, un grupo 1° de Cuidados Auxiliares de
Enfermeria, un grupo 1° de Sistemas Microinformaticos y Redes y dos grupos de 2° de Sistemas
Microinformaticos y Redes, 1° y 2° de Desarrollo de Aplicaciones Web y 2° de Documentacion y
Administracion Sanitaria. El resto de ensefianzas se imparte en turno de mafnana.

4.3.4. Disponibilidad de servicios e instalaciones del instituto

Como el horario del centro abarca toda la jornada y siempre hay algiin miembro del equipo
directivo en el centro, los alumnos pueden utilizar los servicios e instalaciones del instituto
siempre que la actividad a realizar lo requiera, sea debidamente justificada y:

* Lo soliciten al equipo directivo con la suficiente antelacién para adoptar las medidas
oportunas de organizacién

* Se comprometan a cumplir las normas del centro

* Dejen las instalaciones en perfecto estado.

4.3.5. Horarios alternativos durante el tercer trimestre

A continuacién se presenta la propuesta de actividades que el profesorado podra realizar
después de la primera evaluacién final ordinaria en Ciclos Formativos durante el tercer trimestre.

En el primer curso, los docentes se dedicaran a las siguientes actividades:
a) Refuerzo y recuperacion de alumnado con médulos pendientes y hacer
las evaluaciones extraordinarias de este alumnado.
b) Actividades de repaso y profundizacion.
c) Preparacion y evaluacion de pruebas extraordinarias, memorias,
informes, programaciones o cualquier otra actividad o tarea administrativa
incluida de manera especifica en la normativa vigente.

En el segundo curso, el profesorado que, con motivo de la incorporacion del alumnado a la (FCT)
finalice sus actividades lectivas se dedicara a la realizacion de alguna o algunas de las siguientes
actividades, cuyo numero de periodos semanales, en su caso, serd asignado en funcién de la
normativa vigente:

a) Tutelar de forma individual al alumnado durante el desarrollo del médulo de Proyecto.
b) Coordinacion de proyectos para la implantacion y certificacion de
sistemas de gestién de la calidad.



c) Periodos de apoyo y refuerzo para estudiantes con evaluacion negativa de los ciclos
formativos de grado medio y de grado superior en las modalidades semipresencial o a
distancia.

d) Periodos de apoyo, refuerzo o desdoble en médulos profesionales de 1.er curso.

e) Periodos de apoyo o refuerzo en la Educacién Secundaria Obligatoria y el Bachillerato.
f) Periodos de desdoble en la Educacién Secundaria Obligatoria y el Bachillerato de
acuerdo con la adscripcion docente.

g) Imparticion de otras actividades formativas y acciones que se desarrollen en los
centros integrados de formacién profesional.

h) Apoyo a la coordinacion y a la imparticién de cursos de especializacion.

i) Cuando el nimero de alumnado o la distribuciéon geografica de las empresas o
entidades donde se estén realizando las practicas formativas lo aconsejen, colaborar con
los profesores tutores en el seguimiento y desarrollo de la FCT.

j) Participacién en las actividades de actualizacion y formacion que convoque la
Consejeria de Educacioén o que se propongan desde el centro docente.

k) Desarrollo de materiales curriculares en los ciclos formativos impartidos.

[) Actualizacion del inventario del equipamiento disponible en el departamento de familia
profesional.

m) Mantenimiento de laboratorios y equipos.

n) gestion y mantenimiento de bolsa de trabajo.

i) Apoyo a la Jefatura de Estudios.

4.3.6. Criterios pedagégicos para la elaboracion de horarios

Para la confecciéon de horarios se atendera a:

Orden de 29 de junio de 1994, del Ministerio de Educacién y Ciencia, por la que se
aprueban las instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos
de educacién secundaria

Orden de 12 de julio de 2016 por la que se establece el procedimiento para la dotacion de
personal a los centros publicos

Orden de 23 de junio de 2022 de la Consejeria de Educacion, por la que se establecen
procedimientos en materia de recursos humanos para el curso 2022-2023

Resolucién de 28 de julio de 2022, de la Direccién General de RRHH, Planificacion
Educativa y Evaluacion, Direccion General de Centros Educativos e Infraestructuras y
Direccién General de Formacién Profesional e Innovacién, de la Consejeria de Educacion
por la que se dictan instrucciones de comienzo del curso 2022-2023, para los centros
docentes que imparten Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato

Resolucién de la Direcciéon General de Formacién Profesional e Innovacién, por la que se
dictan instrucciones para el curso 2022-2023, para los centros docentes que imparten
Formacién Profesional del sistema educativo.

de los alumnos



a) Ningun grupo de alumnos podra tener mas de siete periodos lectivos diarios.

b) Cada periodo lectivo tendra una duracion de 55 minutos.

c¢) Habra un descanso de 30 minutos después de 3° hora y un descanso de 10 minutos entre 6% y
7% hora.

d) En ningulin caso podra haber horas libres intercaladas en el horario lectivo de los alumnos con

horario completo.

e) En la medida de lo posible, se procurard que las asignaturas que disponen de dos horas
semanales, se impartan en dias no consecutivos.

f) En la medida de lo posible, se procurard que al menos el 50% de las sesiones de una
asignatura para un mismo grupo no se imparta en la Gltima franja horaria.

g) Las materias de ESO y Bachillerato con mas de un periodo semanal, se distribuiran en bloques
de una hora a lo largo de la semana.

h) Cada grupo de alumnos de ESO y Bachillerato tendra asignada un aula de referencia.
i) La Religion en bachillerato, de impartirse, lo seria a 7° hora.

del profesorado

a) La distribucién y tipo de horas lectivas y complementarias de los horarios individuales del
profesorado atendra a lo dispuesto en la Orden de 23 de junio de 2022 de la Consejeria de
Educacion, por la que se establecen procedimientos en materia de recursos humanos para el
curso 2022-2023 (tutorias, jefaturas de departamento, coordinacion de riesgos laborales,
responsable de educacién para la salud, profesorado itinerante, biblioteca, Erasmus+, FP Dual,
etc.)

b) La suma de la duraciéon de los periodos lectivos y las horas complementarias de obligada
permanencia en el Instituto recogidas en el horario individual del Profesorado sera de 28 horas
semanales de las cuales 20 seran lectivas. En el caso de tener asignados 21 periodos lectivos, la
suma de periodos complementarios y lectivos sera de 27 horas semanales.

c) Las horas complementarias seran asignadas por la Jefatura de Estudios y se recogeran en los
horarios individuales y en el horario general.

d) Las restantes horas hasta completar el total de dedicacion al Instituto, le seran computadas
mensualmente al Profesorado por la Jefatura de Estudios y comprenderan actividades como
asistencia a reuniones de claustro, asistencia a sesiones de evaluacién y otras actividades
recogidas en la PGA.

e) La permanencia minima del Profesorado en el Instituto de lunes a viernes no podra ser inferior
a cuatro horas.

f) El Profesorado deberan impartir un minimo de dos periodos lectivos diarios y un maximo de
cinco. El Profesorado técnicos de Formacion Profesional impartirdn un maximo de seis periodos
lectivos diarios.



g) Las horas asignadas a los moédulos profesionales correspondientes a los ciclos formativos
podran agruparse en bloques de 2 o mas horas siguiendo criterios estrictamente pedagégicos
establecidos por los respectivos departamentos de familia profesional.

h) Las tutorias seran asignadas, en la medida de lo posible, a profesorado con jornada completa.

i) Los tutores de FCT seran nombrados por el Director a propuesta de la Jefatura de Estudios oido
el Dpto. de familia profesional y tendran una reduccién horaria en funciéon del alumnado que
tengan a su cargo, tal y como establece la ORDEN DE 12 DE JULIO DE 2016 POR LA QUE SE
ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION DE PERSONAL A LOS CENTROS PUBLICOS.

j) El profesorado que coordine, dirija y/o participe en alguno de los programas y/o proyectos
educativos recogidos en la PGA, dispondrd de las horas lectivas y/o complementarias que
establezca la regulacién vigente para su desarrollo.

k) Las Jefaturas de Departamento y los miembros del Equipo Directivo que formen parte de la
CCP, tendran asignada una hora semanal los martes en horario de tarde para la celebracién de
las reuniones correspondientes.

[) En la medida de lo posible, se procurara que las horas de Atencion a Padres figuren en el
horario seguidas de un periodo no lectivo para evitar que interfieran en las clases con alumnos,
sobre todo en el caso de los tutores.

m) En relaciéon a la peticiéon de turnos, cursos y médulos o asignaturas realizada durante la
reunion de peticion de horarios y solo de forma excepcional y por fundadas razones de caracter
pedagogico, el director del centro, podrd modificar dicha asignacion (previa autorizacién de la
Direcciéon General de Planificacion Educativa y Recursos Humanos, tras el oportuno informe de la
Inspeccion de Educacién y oido el Departamento afectado por el cambio, comunicandolo

posteriormente al Claustro de profesores.) articulo 95 de la Orden de 23 de junio de 2022 de la Consejeria
de Educacion, por la que se establecen procedimientos en materia de recursos humanos para el curso 2022-2023

n) Podra ser causa de modificacion de la asignacion de turnos, cursos y médulos o asignaturas el
hecho de que el profesor tenga un vinculo matrimonial o situacién de hecho asimilable o un
parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con
cualquiera de los alumnos de los grupos elegido, evitando los conflictos de intereses recogidos en

la Ley de Régimen Juridico del sector publico. (articulo 23 y 24 de Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico)

Blogues horarios en moédulos de ciclos formativos:

Familia Profesional de Sanidad:

Los miembros de este Departamento acuerdan que para la elaboracion de horarios se
adopte como criterio el agrupamiento de las horas lectivas para cada médulo en bloques
de dos, tres o cuatro periodos continuados. A excepciéon de la F.C.T. que para la mayoria
de los ciclos, debe agruparse en un periodo continuado de 6 horas.

Familia Profesional de Electricidad- Electronica:



Los mddulos deben tener un minimo de dos periodos lectivos seguidos y un maximo de
cuatro, con el fin de poder plantear adecuadamente las actividades practicas que se
asocian a cada médulo. Podria reducirse a un periodo lectivo aislado en los médulos de
dos horas y excepcionalmente en el resto de mdédulos, siempre que sea necesario por
imposibilidad de cuadrar el resto de horarios, ya que existen horas que vienen impuestas
por motivos de organizacion del Centro.

Familia Profesional de Administracion y Gestion:

Como regla general ningdn moédulo debe de tener bloques de mas de tres horas. La
excepcion esta en los moédulos de contabilidad y empresa en el aula.

La contabilidad en la medida de lo posible que tenga bloques a primera hora de la
mafana y de la tarde.

Ningln moédulo debe de tener todas sus horas en los Gltimos bloques de la jornada.

Los bloques de los médulos tienen que estar en dias alternos.

Familia Profesional de Informatica y Comunicaciones:

No considera relevante el hecho de que coincidan las horas de clase del mismo médulo al
principio, al final, o en cualquier posicién del horario diario.

Respecto al agrupamiento de médulos, se considera que la flexibilidad es la mejor opcién,
dentro de unos limites razonables. De este modo proponemos las siguientes pautas:

* Que los moédulos de ciclos de 5 6 mas horas semanales dispongan al menos de 1
dia a la semana con al menos 2 horas seguidas y no mas de un dia con sélo 1
hora.

* Que se intente que, salvo motivo de cuadre horario insoslayable, ninglin médulo
supere las 4 horas seguidas en el mismo dia.

Departamento de FOL:

Se procurara siempre que sea posible, agrupar las horas de los médulos de FOL y EIE en
dos bloques, uno de dos periodos y otro de un periodo lectivo, dado que las materias
impartidas implican numerosos casos practicos, resultando mas pedagégico y operativo
realizar la practica correspondiente inmediatamente después de la teoria, lo que
dificilmente puede llevarse a cabo con sesiones de un solo periodo lectivo.

4.4.- PLATAFORMAS EDUCATIVAS UTILIZADAS EN EL CENTRO

Aplicativo PLUMIER XXI: Es la plataforma principal, cuyo mantenimiento corresponde a la
Consejeria de Educacioén. Es de obligada utilizacion para firmar el horario del profesor, pasar lista
de clase, hacer un seguimiento del absentismo, poner las calificaciones a los alumnos y registrar
las faltas y correcciones a la convivencia. También permite comunicaciones de correo electrénico
con profesorado, alumnado y familias, asi como obtener listas, fotografias y otros datos de los
alumnos.



Google Classroom (Aula virtual): Es la plataforma seleccionada por el centro para ofrecer
atencién telematica al alumnado de ESO y Bachillerato.

Plataforma Moodle: Es la plataforma seleccionada por el centro para ofrecer atencion telematica
al alumnado de Formacién Profesional.

Plataforma _aNota: Es la plataforma a través de la cual se elaboran y se presentan parte de las
programaciones docentes en la ESO y Bachillerato.

Plataforma de FCT: Es utilizada para elaborar la documentaciéon y hacer el seguimiento y
evaluacién de los alumnos que realizan practicas en empresas tanto en régimen de FCT normal
como FCT DUAL.

Edubanc: Plataforma utilizada para la gestion de todo lo relacionado con la gratuidad de los
libros de texto en ESO y Formacion Profesional Basica.

4.5.- PAGINA WEB Y REDES SOCIALES

El centro cuenta con una pagina web propia cuya direccién es www.iescierva.net, con una
cuenta de Twitter (@iesingeniero) y una cuenta de Instagram (@ies_cierva) cuyo objetivo es
ofrecer una plataforma de comunicacién hacia el exterior con toda la informacion del centro.

Se pretende que esté actualizada y que sea agil e intuitiva. Ademas, se procura que tenga
accesos directos a todas las plataformas educativas enumeradas en el articulo anterior.

4.6.- USO DE TECNOLOGIA PROPIA DEL ALUMNADO

Cuando el alumnado se matricula en el IES “Ingeniero de la Cierva”, éste, o sus tutores legales si
es menor de edad, se comprometen a cumplir con las normas de funcionamiento del centro. En
estas, consta que el uso del teléfono moévil o cualquier otro dispositivo con capacidad para grabar
imagenes, esta prohibido salvo autorizaciéon expresa del profesorado.

4.7.- PROGRAMACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Se establecera un plazo en el mes de septiembre para que las jefaturas de departamento envien
a la jefa del departamento de actividades extraescolares una propuesta de actividades previstas.

4.8.- SOBRE DESARROLLO DE ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

Para la realizacion de una actividad fuera del centro, serd necesario que el tutor o profesor
responsable de la actividad recabe la autorizacién de los padres o tutores legales del alumnado
menor de edad.



Cuando exista un porcentaje de participacion en una actividad complementaria igual o superior
al 50% en un mismo grupo, no se podrd adelantar materia. El alumnado no asistente a la
actividad podré dedicar las clases a consolidar lo ya estudiado.

Como norma general, se realizara una actividad complementaria siempre que participe al menos
el 50% del alumnado de un grupo o materia o bien haya un minimo de 25 alumnos.

Los alumnos menores de edad que participen en actividades fuera del centro deben presentar la
correspondiente autorizacion firmada por sus padres o representantes legales.

El alumnado que no participe en una actividad que suponga salida del centro, debera asistir a
clase. La inasistencia debera ser adecuadamente justificada puesto que, en caso contrario, podria
suponer un parte disciplinario.

No se registrara falta de ninguin tipo (ni siquiera justificada) a los alumnos que participen en una
actividad.

Para actividades fuera del centro la ratio profesor-alumno sera la siguiente:

v" Hasta 30 alumnos: 2 profesores.
v" De 31 a 50 alumnos: 3 profesores.
v" Hasta 70 alumnos: 4 profesores.

Siempre existird un responsable o responsables de la actividad. Si la actividad es de
Departamento Didactico o de Familia Profesional, el responsable tendrd que pertenecer a ellos
necesariamente.

Durante el desarrollo de cualquier actividad fuera del centro, los alumnos menores de edad
deberan permanecer siempre bajo la supervisién de un profesor o profesora responsable.

Las faltas a la convivencia seran corregidas siguiendo el mismo procedimiento que si se hubieran
producido dentro del centro.

Las actividades han de ser programadas a principio de curso, pero organizadas y distribuidas por
trimestres.

Todos los viajes organizados como actividad complementaria que impliquen pérdida de jornadas
lectivas deberan realizarse dentro del calendario escolar en el primer o segundo trimestre. Se
intentara evitar las actividades durante el tercer trimestre. En general, el alumnado de 2° de
bachillerato no realizard actividades durante el Gltimo trimestre del curso. Durante los dos
primeros, solamente realizara aquellas actividades que excepcionalmente se determinen.



4.8.1.-Viajes de estudios:

Solo se propondra viaje de estudios a los niveles finales de etapa, esto es a 2° de Bachillerato, 2°
de Ciclos Formativos de Grado Medio y Grado Superior y 4° de ESO.

De programarse viaje de estudios, para 2° de Bachillerato y 2° de Ciclos Formativos, se realizara a
finales del primer trimestre o principios del segundo.

Para 4° de la ESO podra programarse para Semana Santa o final de curso.
Estos viajes tendran prioridad sobre otros que se puedan proponer (de menor duracién).

4.8.2.- Otros viajes (de mds de una jornada):

Al inicio de curso se confeccionard una lista de propuestas de los distintos Dptos. que
centralizara el Dpto. de Actividades Extraescolares y Complementarias.

Esta lista se publicard con los detalles de los viajes para que el alumnado destinatario pueda
interesarse por unos o por varios, pero siempre sin que interfieran en ningun viaje de estudios,
que siempre tendra prioridad.

4.8.3.- Actividades Complementarias con salida del centro (para una jornada):

Cada curso y materia (sea optativa o no) y para el 1° y 2° trimestre, podra realizarse como
maximo una actividad. No computan para esta propuesta las salidas de orientacion educativa
(universidad) ni actividades incluidas en cualquier proyecto que el centro esté realizando.

Se hace una matizacién a estos criterios con respecto al alumnado de Formacion Profesional,
puesto que la mayoria de las actividades se realizaran para complementar los contenidos de las
programaciones, por lo que, en este caso, serad decision de los respectivos Dptos. de Familias
Profesionales determinando qué actividades fuera del centro se desarrollan, siempre en
coordinacion con los Dptos. de FOL e Inglés.

4.9.- INFORMAR DE LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD FUERA DEL CENTRO

En caso de poder realizarse y con el fin de minimizar el impacto sobre la actividad docente
ordinaria que el desarrollo de actividades extraescolares y/o complementarias pueda
provocar sobre el resto de materias, a la hora de informar sobre su realizacion, se procedera
de la siguiente manera:

v" Rellenar electrénicamente el modelo disponible en la unidad “Profesores (X:)

v" Una vez cumplimentado, enviar el documento al correo iescierva@gmail.com con al
menos 5 dias de antelacion.

v" Imprimir el documento y junto a la lista de alumnado participante, entregarlo en jefatura
de estudios para su exposicion.



v' Desde jefatura de estudios se notificara al profesorado la realizacion de dicha actividad
mediante correo electrénico al que se adjuntara el documento anterior.

4.10- ASOCIACION DE ALUMNOS

Las asociaciones de alumnos podran reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o
extraescolar que tengan finalidad educativa o formativa y sus funciones quedan reguladas en el

R.D. 83/1996 de 26 de enero.

Las reuniones de estas asociaciones tendran lugar fuera del horario lectivo y podran disponer en
el centro de un espacio adecuado para el ejercicio de este derecho.

4.11.- ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS

Esta asociacion asiste a los padres y madres en todo aquello que concierne a la educacion de sus
hijos y colabora en las actividades educativas del centro.

Asi mismo, facilita la representaciéon y participacién de los padres y madres de alumnos en el
Consejo Escolar y los asiste en el ejercicio de su derecho a intervenir en el control y gestién del
centro, promoviendo su participacion.

El centro facilitara un espacio para que La A.M.P.A. pueda desarrollar sus reuniones.

4.12.-GESTION DE INCIDENCIAS DE MANTENIMIENTO

Para comunicar una incidencia no informatica detectada en relacién al mantenimiento del
centro (aula, aseos, dpto. etc.) se debe rellenar un formulario en papel disponible en conserjeria.
Cuando la incidencia sea informatica (equipo del aula, equipo de la sala de profesores, etc.) de
debe rellenar un formulario electrénico que se hara llegar a los companeros del Dpto. de
Informatica, para su resolucion a la mayor brevedad posible. En este caso, para cumplimentarlo
debemos acceder a la pagina “incidencias.iescierva.net”

4.13.- SOBRE LOS ULTIMOS DIAS DE TRIMESTRE

El ultimo dia de cada uno de los tres trimestres del curso (previos al inicio de los
correspondientes periodos vacacionales), se dedicara a actividades ludico-culturales y deportivas
asi como a atencién a madres y padres tanto durante el periodo matutino como durante el turno
vespertino. Esa jornada podra tener un horario de transporte especial. La organizacién de las
citadas jornadas sera comunicada a las familias con suficiente antelacién.

4.14.- CELEBRACION DEL DIA DE LOS PATRONES

Para celebrar el dia del Patron, el centro dedicara la jornada previa a desarrollar actividades
ludico-culturales y deportivas. Se pretende que sea una jornada de convivencia para todos los
miembros de la comunidad educativa, por tanto, como las actividades se desarrollaran en



horario matutino, el horario de tarde se pasa a la manana. El horario de transporte no se vera
afectado. Toda la informacién al respecto sera remitida a las familias con antelacion suficiente.

4.15.- VISITA A NUESTROS CENTROS ADSCRITOS

Con motivo del inicio del proceso de admisién y con el objetivo de presentar nuestro centro a las
familias de futuros alumnos, el equipo directivo concertara cita con nuestros colegios adscritos
para mantener una reuniéon con padres y madres. Durante la reunion se llevard a cabo una
presentacion del proceso de admision y de nuestra oferta educativa.

4.16.- VISITA DE NUESTROS CENTROS ADSCRITOS AL CENTRO

Durante el segundo trimestre se programaran visitas para que el alumnado de 6° de primaria de
nuestros colegios adscritos, acompanados por sus respectivos tutores, tenga la oportunidad de
conocer nuestras instalaciones y nuestra oferta educativa. Se facilitara el transporte en aquellos
Casos que sea necesario.

4.17.- PROTOCOLO DE PRESTAMO DE DISPOSITIVOS

El protocolo a seguir para el préstamo de dispositivos serd el siguiente:
- El alumno solicita por escrito el préstamo del dispositivo.
- Se localiza, revisa y prepara el dispositivo a prestar, comprobando
su adecuado estado.
- Se firma por parte del solicitante o de sus padres en caso de ser
menor de edad un
documento de préstamo temporal en el que aparece:
- Datos del alumno y de sus padres en su caso
- Tipo de equipo, marca, modelo y numero de serie
- Fecha de entrega

- Compromisos del usuario
- Para llevar a cabo la trazabilidad de dispositivos, también se mantiene una hoja de calculo
donde se registra, entre otra informacion, fecha de entrega y devolucién.

4.18.- PLAN DE COMUNICACION DEL PLAN DIGITAL

Para dar a conocer nuestro plan Digital se utilizaran varias vias:

. Se publicard en nuestra web junto con el resto de documentos
institucionales.
. Se publicitard de forma explicita en el claustro de aprobacién de la PGA

junto al resto de

documentos institucionales.

. Se publicitara a través de la CCP.
. Se informara a las familias a través de Plumier.



4.19.- PUESTA EN MARCHA Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DIGITAL

Quincenalmente, durante la reunién de equipo directivo, se trabajara el seguimiento del plan
digital de centro, y se planificaran las acciones a corto plazo, necesarias.

5. NORMAS REFERIDAS A SERVICIOS DEL CENTRO

5.1.- NORMAS DE ORGANIZACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 7 apartado f) de la Orden de 3 de junio de 2002 (BORM
de 21 de junio) se procede a incluir las normas de organizacion del servicio de transporte escolar
y los de comportamiento de los usuarios.

v" El conductor del autobus escolar debera notificar, por escrito, a la mayor brevedad
posible cualquier incidente que vulnere el normal desarrollo de su actividad, en relacion
con los usuarios.

Las notificaciones deben ser entregadas en jefatura de estudios.

Cabe considerar el transporte escolar como una prolongacién del aula y por tanto es
aplicable lo regulado en el Decreto 16/2016 de 9 de marzo por el que se establecen los
derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

AN

Cada alumno usuario del transporte dispone de un carné de autobus entregado en jefatura de
estudios con el numero del asiento que ocupa todos los dias, tanto a la ida como a la vuelta. Se
procurara que los hermanos se sienten juntos. El resto de los alumnos se sientan seglin curso y
grupo.

5.2.- SERVICIO DE BIBLIOTECA

Durante el curso 2022-23 la biblioteca restablece su funcionamiento segin lo previsto en el
documento general de la PGA.

5.3.- SERVICIO DE CANTINA

El centro no dispone, en estos momentos, de servicio de cantina.

5.4.- SERVICIO DE REPROGRAFIA
Durante el curso 2022-23 estara disponible el servicio de reprografia frente a conserijeria.
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