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I. INTRODUCCION.

I.1. Base legal. La organizacion, el funcionamiento y la vida escolar de los Institutos de Educacién
Secundaria estdn regulados por la siguiente normativa:

—La Constitucion de 1978, Art. 27.

—Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educaciéon (BOE, 4 de
julio).

—Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, art. 120.2 (BOE, 4 de mayo).

—Ley de Cantabria 6/2008, de 26 de diciembre, de Educaciéon de Cantabria, Titulo IV (BOC,
30 de diciembre).

—Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los
Institutos de Educaciéon Secundaria (BOE, 21 de febrero).

—Decreto 53/2009, de 25 de junio, que regula la convivencia escolar y los derechos y los
deberes de la comunidad educativa de la Comunidad Auténoma de Cantabria (BOC, 3 de
julio).

— Orden de 29 de junio de 1994, modificada parcialmente por la Orden de 29 de febrero de
1996 (BOE, 9 de marzo), por la que se aprueban las Instrucciones que regulan la
Organizacién y Funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria (BOE, 5 de
julio).

Este documento, que pretende concretar y desarrollar aspectos no recogidos en la mencionada

legislacion, estard igualmente sujeto a los contenidos del Proyecto Educativo de Centro.

I.2. Ambito de aplicacién. Las presentes Normas, que afectan a todos los miembros de la
comunidad educativa del Instituto de Educaciéon Secundaria "Ricardo Bernardo" de
Valdecillas/Solares (Medio Cudeyo, Cantabria), desarrollan los siguientes apartados:

- Las funciones de los diferentes agentes que participan en la tarea educativa.

- La organizacion y el funcionamiento de los servicios educativos.

- Las normas de uso y conservacion de instalaciones y recursos del centro.

- Las Normas de Convivencia.

- El procedimiento para regular el funcionamiento del Banco de Recursos.



II. SOBRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

La comunidad educativa estd formada por las personas que, individualmente o en grupo,
intervienen directa o indirectamente en el proceso educativo, a saber: el profesorado, el personal de
administracién y servicios, el alumnado, los padres o responsables legales, los municipios y las
entidades que colaboran con los centros. Todos ellos tienen precisados sus derechos y deberes en el
Titulo II del Decreto 53/2009, de 25 de junio, que regula la convivencia escolar y los derechos y
deberes de la comunidad educativa, debiendo contribuir al cumplimiento de los objetivos del
centro. Estos colectivos tienen derecho a asociarse y a escoger sus representantes en los érganos

colegiados, particularmente en el Consejo Escolar, maximo 6rgano del Instituto.

I1.1. El profesorado. El personal docente contribuye a la buena marcha del centro a través del
desempefio de tres funciones bdsicas:

— La programacion y la ensefianza de las dreas, materias y modulos que tenga encomendados,
asi como la evaluacion de los procesos de ensefianza y de aprendizaje del alumnado. Estas
tareas incluirdn la promocién, organizaciéon y participacion de las actividades
complementarias y extraescolares -dentro o fuera del recinto educativo- programadas por
el centro.

— La tutoria de los alumnos, dirigiendo y orientando su aprendizaje, asi como apoyando su
proceso educativo -en los aspectos intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral- en
colaboracién con las familias. A esta esfera de accién debe sumadrsele la orientacién
educativa, académica y profesional de los alumnos con el asesoramiento del departamento
de Orientacion.

— La participacién en la actividad general del centro -implicando la coordinacién de las
actividades docentes, de gestion y de direccion-, contribuyendo a que se desarrollen en un
clima de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos
los valores de la ciudadania democratica.

Para cumplir la primera de las tareas, es obligado que el profesorado se organice en
Departamentos Didacticos. Los miembros de un mismo Departamento se reunirdn de forma
semanal para coordinarse y, al menos una vez al mes, evaluar el desarrollo y las modificaciones de
las distintas programaciones. El Jefe de Departamento dirigird estas reuniones y recogera en acta
los asuntos tratados, asi como el proceso de presentacién de la programacién del Area y la
confeccion de la memoria de final de curso; asi mismo, velard por la organizacion de espacios e

instalaciones, asi como por la adquisiciéon y el mantenimiento del material y equipamiento de su



competencia; por otro lado, tendrd que coordinar el proceso de recuperacion de las materias
pendientes (incluyendo planes de refuerzo) y resolver las reclamaciones a final de curso; vy,
finalmente, representard al Departamento en la Comision de Coordinacién Pedagdgica.

Los profesores-tutores se encargardn del seguimiento de la vida académica del alumnado,
manteniendo informados a los padres o representantes legales de las incidencias més destacables.
En este sentido, intervendran en el proceso de deteccién y valoracion de necesidades educativas del
alumnado, asi como en la adopcidn, en su caso, de las medidas que sean necesarias; colaborardan
con los responsables de la evaluacion psicopedagdgica aportando informacion relevante acerca del
desarrollo cognitivo, afectivo y social del alumnado; participardn en el desarrollo de las medidas
que se contemplen en el PAD para el grupo de sus alumnos, incluyendo la coordinaciéon del
profesorado para la elaboracion, desarrollo y seguimiento de las adaptaciones curriculares
significativas; y dirigirdn, con la ayuda de los Jefes de Estudios, el intercambio y la transmision de
informacién sobre el alumnado para favorecer el transito por los diferentes cursos o etapas
educativas (en especial, la elaboraciéon de los Consejos Orientadores en ESO). Serdn igualmente
responsables de consignar y notificar las faltas de asistencia y retrasos, asi como de coordinar las
tareas de evaluacion didictica. También se encuentran entre sus cometidos los de apoyo,
orientacién y mediacion entre alumnado, equipo docente y familia. Los tutores serdn consultados
por la Jefatura de Estudios cuando uno de sus alumnos se vea afectado por un procedimiento
disciplinario. Se les dotard de dos horas lectivas y dos horas complementarias para afrontar sus
cometidos, asignando la hora de Atencién Educativa a los tutores de Bachillerato.

El profesorado contribuird a un 6ptimo clima educativo a través de la incorporacién en sus
programaciones y practica docente de los contenidos relacionados con la convivencia escolar y la
resolucién pacifica de conflictos; del control de las faltas de asistencia y retrasos, informando a los
tutores segun el procedimiento establecido; de su aportaciéon al mantenimiento del orden, velando
por el adecuado comportamiento del alumnado en el centro, tanto en el aula como fuera de ella,
corrigiendo, sancionando y poniendo en conocimiento de los érganos competentes las conductas
que alteren gravemente la convivencia.

El profesorado también debe participar en el desarrollo de los planes y proyectos del centro,
interesdndose por su finalidad y contenidos; acudiendo a las reuniones de informacion,
coordinacién y supervision; mejorando su formacién pedagdgica a fin de investigar, experimentar y
mejorar los procesos de ensefianza; y, por ultimo, comprometiéndose como coordinador o como

profesor de apoyo y refuerzo.



I1.2. El alumnado. Los alumnos colaboran en la consecucion de los objetivos educativos del centro
a través del ejercicio de los siguientes derechos y deberes:

¢ Buscando una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad,
para lo cual tienen derecho a recibir orientacién educativa y a que el ambiente de trabajo en
todas las dependencias del centro favorezca un clima positivo de convivencia y un maximo
aprovechamiento del tiempo. Este ambiente exige que el profesorado, mediante el ejercicio
de su autoridad, garantice el normal desarrollo de la actividad docente, asi como el respeto
a la intimidad, identidad, integridad y dignidad personal de todos sus alumnos. El alumno,
por su parte, estudiard y se esforzard para conseguir el maximo desarrollo de sus
capacidades; asistird con puntualidad a clase; y participard de forma activa en las
actividades, tanto individuales como en grupo, encomendadas por el profesorado.

¢ Contribuyendo a desarrollar su actividad educativa en unas condiciones de proteccion
social, seguridad e higiene adecuadas, para lo cual disfrutardn de ayudas en los casos de
infortunio familiar, accidente o enfermedad, asi como del derecho a la proteccién contra
toda agresion fisica o moral. En este dltimo caso, todos los miembros de la comunidad
educativa tienen la obligacién de prevenir y adoptar las medidas necesarias para evitar este
tipo de agresiones. Asimismo, los alumnos cumplirdn las normas de seguridad, salud e
higiene de la legislacion vigente, asi como lo que dispongan las normas de respeto al
entorno y al medio ambiente.

¢ Exigiendo que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con
objetividad, teniendo derecho a ser informados sobre la evolucién de su proceso de
aprendizaje y sobre los criterios de evaluacién y calificacién, asi como sobre los
procedimientos de reclamacion contra las decisiones evaluadoras de final de curso. Los
alumnos tienen derecho a manifestar libre y respetuosamente sus discrepancias respecto a
las decisiones educativas que les afecten y, cuando la discrepancia revista cardcter
colectivo, serd canalizada a través de sus representantes.

e Recibiendo orientacion académica y profesional para conseguir el maximo desarrollo
personal, social y profesional, de acuerdo con sus capacidades e intereses, evitando
cualquier tipo de discriminacién. En el caso de los alumnos con carencias y desventajas de
tipo personal, familiar, econémico, social y cultural -especialmente en el caso de presentar
necesidades educativas especiales que impidan o dificulten el acceso y permanencia en el
sistema educativo-, se organizardn las ayudas y los apoyos precisos que faciliten

situaciones de igualdad de oportunidades.



e Participando en el funcionamiento y la vida del centro, con autorizacién para asociarse,
reunirse o utilizar instalaciones con las limitaciones derivadas del normal desarrollo de las
actividades docentes y con las precauciones propias de la seguridad de las personas, la
adecuada conservaciéon de los recursos y el correcto destino de los mismos. En esta
direccion, los alumnos deberdn respetar las normas de organizacidén, convivencia y
disciplina del Instituto, asi como cumplir las decisiones de su direccién, de sus 6rganos
colegiados de gobierno, de sus profesores y de su personal no docente.

Una forma especial de participacion es la eleccion de sus representantes en el Consejo Escolar y,
durante el primer mes de curso, de los delegados/subdelegados de grupo. Corresponde a éstos
exponer a las 6rganos de gobierno y de coordinacion didactica las sugerencias y reclamaciones del
grupo al que representan; colaborar con el tutor y con el equipo docente en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo; cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones;
fomentar la convivencia entre sus companeros; y participar en las deliberaciones de la Junta de
Delegados.

Esta Junta estard compuesta por todos los representantes de los alumnos, teniendo derecho a
consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacién
administrativa que les afecte. Podrd reunirse en pleno o en comisiones con anterioridad o
posterioridad a las reuniones del Consejo Escolar, cumpliendo las siguientes funciones: informar a
sus representantes en el citado Consejo de los problemas de cada grupo o curso y debatir los asuntos
que se vayan a tratar en el mismo; elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del
Proyecto Educativo, para la Programacion General Anual, para los horarios de actividades docentes
y extraescolares, asi como para la modificacion de las Normas de Convivencia; dar su opinién a los
organos de gobierno sobre asuntos tan variados como la celebracion de exdmenes, la valoracion
objetiva del rendimiento académico, las sanciones a los alumnos por la comisién de faltas que
lleven aparejada la incoacién de expediente o la organizacion de actividades culturales, recreativas
y deportivas; y participar en la evaluacion de los procesos y programas que se implementen a lo
largo de cada curso. La direccion del centro procurard los medios de tiempo y espacio para la
reunién de la Junta de Delegados.

En el caso de que el alumnado desee organizar jornadas de movilizacién o reivindicacién en
consonancia con el articulo octavo del Titulo Preliminar de la LODE (Ley Orgdnica de Educacion
8/1985, 3 de julio), el centro ha regulado su practica a través del siguiente protocolo:

a) El centro informara por escrito y a través de la plataforma Yedra a las familias de todos los
alumnos a propdsito de la convocatoria de huelga, indicdndoles las fechas y el tiempo de

duracion de la misma.



b) Los alumnos matriculados en 1° y 2° de la ESO no podrdn participar en las jornadas de
huelga, segin la normativa referida anteriormente. Ahora bien, en aquellos casos en que la
convocatoria de huelga va dirigida a los padres de estos alumnos, serdn los padres los que
decidan si sus hijos participan o no en dicha huelga. En este caso deberdn informar por escrito
al centro, considerdndose falta injustificada en el caso de que no lo hagan.

c) Por razones organizativas del centro, los delegados de grupo de los alumnos que cursan
estudios en 3° y 4° de la ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos deberdn comunicar por
escrito, en un plazo de dos dias antes de la fecha/s de la convocatoria, a la Jefatura de
Estudios los alumnos que participardn en dicha jornada/s de huelga.

d) La actividad académica que se desarrolle en esa/s fecha/s deberd ser la que se realiza
habitualmente en una jornada normal de clase, evitando la realizacion de exdmenes, entrega
de trabajos, actividades extraescolares u otro tipo de actividad que tenga una incidencia
relevante en la evaluacién del alumno.

e) Los alumnos que decidan participar en la huelga deberan presentar un justificante, en el plazo
de tres dias, firmado por los padres o tutores legales (excepto para los alumnos mayores de
dieciocho afios); en el caso de no hacerlo se considerard falta injustificada (aunque, ésta no
tendrd efectos en el computo general de faltas injustificadas).

f) El centro pondrd a disposicion de los alumnos, en el caso de que lo demanden, un espacio

para discutir, comentar o reflexionar sobre los motivos de la huelga.

Todos los alumnos estin obligados a permanecer en el centro durante la jornada lectiva,
debiendo justificar su ausencia antes del tercer dia desde su incorporacion. Existen dos excepciones:
cuando exista una autorizacién expresa del equipo directivo y cuando el alumno goce de matricula
incompleta. En este ultimo caso, deberdn cumplirse los siguientes requisitos:

- La entrada y salida al centro sélo se podré realizar en el momento en que se produzcan
cambios de clase, aprovechando la apertura de la portilla de acceso para los alumnos que
entran o salen de la clase de Educacion Fisica.

- La estancia en el centro sin clases tendrd que hacerse en la biblioteca o, caso de estar
ocupada, en otro espacio habilitado al efecto por la Jefatura del Estudios. En ningin caso
podrdn permanecer en la cafeteria o en otros espacios comunes.

- Los alumnos menores de edad deberdn aportar una autorizacién firmada por sus padres o

responsables legales a fin de poder abandonar el centro.

I1.3. El personal de administracion y servicios. Su aportacién al dptimo funcionamiento del

Instituto cabe resumirla en los siguientes apartados:



» Las administrativas atenderan la solicitud de plaza y matriculacién de alumnos con la

gestion de toda la documentacidon que conlleve; emitirdn las certificaciones académicas y
personales, asi como la tramitacion del seguro escolar, de las ayudas al estudio y de la
solicitud de titulos; asumirdn las labores de archivo y custodia de la documentacién
académica y administrativa; registrardn la entrada y salida de documentos; informaran y
despachardn al publico en todos los asuntos concernientes a sus servicios; y, en fin,
apoyaran al director y a la secretaria en asuntos relacionados con la gestién econdémica del
centro, asi como en la elaboracion del documento de organizacién del centro y de la
memoria de final de curso.

Los subalternos o conserjes realizardn funciones de vigilancia, guardia y custodia del
centro, realizando el traslado del material y mobiliario, asi como las tareas de reparaciones
e instalaciones menores y sin especializacion. Asimismo, informardn y orientardn a los
visitantes y usuarios del centro, controlando las entradas y salidas de personas de acuerdo
con el procedimiento establecido. Podran recibir los encargos de abrir y cerrar el centro,
bajar y subir persianas, asi como encender, controlar y apagar la calefaccion. Hardn
recados y notificaciones oficiales, repartirin documentacion, franqueardn, depositardn,
entregardn, recogeran y distribuirdn correspondencia. Habrdn de atender las llamadas
telefénicas, transmitiendo la informacién a los destinatarios o registrando las Ilamadas
recibidas. Manejardn maquinas reproductoras y auxiliares del trabajo administrativo. Todas
sus funciones, la forma de cubrir las ausencias y la jornada partida serdn organizadas por
quien desempeifie la Secretaria del centro.

La auxiliar educadora se ocupard de la atencién de los alumnos discapacitados en el
cuidado de su seguridad, en la esfera sanitaria e higiénica, y en los aspectos afectivo-
sociales, procurando la convivencia plural y apoyando la integracién en su entorno.
Colaborara con el personal docente en el control y seguimiento de sus alumnos, apoyando
los cambios de aula, vigilando en los recreos y las clases en ausencia del profesor.
Igualmente participard en las actividades complementarias y extraescolares que tenga
aprobadas el Consejo Escolar para alumnos bajo su responsabilidad. Prestard servicios
complementarios para la asistencia y formacién de los escolares con minusvalia,
atendiendo a éstos en la subida y bajada del transporte escolar, en su limpieza y aseo, en
los cambios posturales y en las demds necesidades anédlogas.

Las empleadas de servicios realizardn en horario de tarde tareas de limpieza general de

las dependencias, incluido patios y talleres.
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Para desempeiiar con éxito su trabajo —sobre todo, en lo relativo a la convivencia-, es necesario
que estos profesionales sean respetados y valorados por el resto de la comunidad educativa, en
especial por los alumnos, que deben observar hacia ellos un trato deferente. En este sentido, la ley
valora su protagonismo al disponer que cuente con un representante en el Consejo Escolar y siendo
protegidos como cualquier profesor por las Normas de Convivencia.

Por su parte, el personal no docente debe conocer el Plan de Convivencia y las Normas de
Organizacion y Funcionamiento de nuestro centro; colaborar con el centro para establecer un buen
clima de convivencia, asi como velar, en el dmbito de sus funciones, por el cumplimiento de los
preceptos de los documentos citados; comunicar a la direccién cuantas incidencias supongan la
alteracion de la convivencia; guardar reserva y confidencialidad respecto a las actuaciones
relacionadas con la atencion educativa a los escolares, en especial a los alumnos que se encuentren
en situacion de indefension, desigualdad o inferioridad, o presenten cualquier tipo de discapacidad;
y respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, la dignidad, integridad e

intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

I1.4. Los padres o representantes legales. Siendo el agente principal en la educacién de los
alumnos, su colaboracién se hace imprescindible en los siguientes terrenos:

¢ Tendiendo puentes de comunicacion con el tutor de su hijo para dar o recibir informacion
sobre su marcha académica o sobre cuestiones que afecten a la convivencia. En este
sentido, la Jefatura de Estudios aconsejard como minimo una visita trimestral al centro y
facilitard a los profesores una hora de atencion a padres. A excepcion de casos urgentes, las
citas se realizardn con suficiente antelacion a fin de que el tutor —la orientadora o cualquier
profesor del equipo educativo- pueda recabar informacion y aportar un anélisis preciso y
riguroso sobre la situacién del alumno.

e Conociendo a grandes rasgos los principales documentos del centro, en particular, sus
principios pedagdgicos, las Normas de Organizacion y Funcionamiento y el Plan de
Convivencia. Para ello, la Jefatura de Estudios convocard reuniones en el primer trimestre
con la intencion de que el Departamento de Orientacion y los tutores informen a propdsito
de las caracteristicas de la etapa, nivel y grupo en el que se halla su hijo, asi como sobre el
funcionamiento de los servicios del centro y los hdbitos mds recomendables para que
pueda alcanzarse el éxito académico. Durante el tercer trimestre, se volvera a celebrar una
sesion informativa relativa a la oferta educativa, ayudando a que los padres sean

coparticipes en las decisiones de sus hijos.
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e Velando por los derechos de sus hijos a través de entrevistas con el tutor, la orientadora o
los jefes de estudio, asi como utilizando los mecanismos de reclamacién contemplados en
la normativa vigente. En sentido contrario, si un alumno viera conculcados sus derechos
por la intervencion, negligencia o pasividad de sus padres, el centro tendria la obligacién -
previa comunicacion y consulta a la Inspeccion- de buscar la ayuda de los servicios
sociales del municipio o de la Consejeria.

¢ Una forma especial de participacion es mediante la figura del representante de las familias
en cada grupo, es decir, el delegado de padres (también pueden existir subdelegados), cuya
eleccion tendra lugar en la fecha en que se celebre la primera reunion de las familias del
grupo con el profesor tutor. Sus funciones consisten en:

» recoger las inquietudes, intereses y expectativas de las familias y trasladarselas al
profesor tutor.

» asesorar a las familias del grupo en el ejercicio de sus derechos y obligaciones.

» implicar a las familias en la mejora de la convivencia escolar e impulsar su
participacion en las actividades que se organicen.

» fomentar y facilitar la comunicacién de las familias con el tutor del grupo y con el
resto del profesorado que imparte docencia al mismo.

> facilitar la relacion entre las familias y el equipo directivo, la asociacion de padres y
madres y los representantes de este sector en el Consejo Escolar.

» colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar
a las familias y para estimular su participacion en el proceso educativo de sus hijos,
especialmente en actuaciones preventivas y para la deteccidon de la conflictividad y
el establecimiento de compromisos educativos.

» mediar, de acuerdo con lo que a tales efectos disponga el plan de mediacién, en la
resolucion pacifica de conflictos entre cualesquiera miembros de la comunidad
educativa.

» participar en el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia que se
suscriban con las familias del alumnado del grupo.

En ningtn caso, entre sus funciones estan:

» La fiscalizacién de la labor del profesorado.

» La sustitucién de la funcién del tutor.

» Ser portavoz de las quejas.

» La defensa de los intereses de sus propios hijos.

» Una actitud rigida.



» Una actitud punitiva.

» La obsesion por los rendimientos académicos.

Los delegados de cada grupo constituirdn una Junta de Delegados y elegirdn una
portavocia encarnada en las figuras de un coordinador y un vicecoordinador.

Esta Junta tendrd derecho a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y podra
reunirse en pleno o en comisiones con anterioridad o posterioridad a la celebracion de sus
reuniones, cumpliendo las siguientes funciones: informar a sus representantes en el citado
Consejo de los problemas de cada grupo o curso y debatir los asuntos que se vayan a tratar
en el mismo; elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto
Educativo y la Programacion General Anual, asi como para la modificacion de las Normas
de Convivencia; y participar en la evaluacién de los procesos y programas que se
implementen a lo largo de cada curso.

Asimismo, los padres participardn en el seguimiento y evaluacién del funcionamiento del
centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar o a través de las AMPAS.
Estas, por su parte, podrdn asumir un alto nimero de funciones: elevar al Consejo Escolar
propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo y de la Programaciéon General
Anual; informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad; recibir
informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como recibir el
orden del dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder elaborar
propuestas; formular sugerencias para la realizacion de actividades complementarias;
conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de los mismos realice el
Consejo Escolar; recibir ejemplares del Proyecto Educativo, de los proyectos curriculares
de etapa y de sus modificaciones, asi como informacién sobre los libros de texto y los

materiales didacticos adoptados por el centro.
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III. SOBRE LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DE LA VIDA EDUCATIVA.

I11. 1. Horario lectivo. El horario general del Instituto es de 8.30 a 14.25, repartido en seis periodos

lectivos -con un recreo intermedio- segun la siguiente organizacion:

1? sesion 8’30-9°20 4? sesion 11°40-12°35
Recreo

2% sesion 9°20-10°15 11°10-11°40 52 sesion 12°35-13°30

3* sesion 10°15-11°10 6° sesion 13’30-14°25

A las 8.25 y 8.30 horas sonardn sendos timbres de aviso para que alumnos y profesores se
incorporen a las aulas y comiencen las clases, respectivamente. Los cambios de sesién seran
sefialados por un toque de timbre. En ese momento se abandonard el aula para desplazarse
inmediatamente al aula de la siguiente sesidn, de tal manera que se garantice que todas las sesiones
tengan una duracion minima de 50 minutos. No existe, en consecuencia, ningin periodo de
descanso entre clase y clase. El alumno, salvo urgencias, no puede salir del aula hasta que suene el
timbre correspondiente al final del periodo lectivo. Los casos extraordinarios —problemas de salud,
realizacion de fotocopias, necesidades fisioldgicas, comparecencia ante el jefe de estudios- deben
ser valorados por el profesor con rigor y buen criterio, evitando el abuso de la excepcionalidad. En
cualquier caso, el alumno debe tener permiso expreso de un profesor para estar fuera del aula.

El recreo marcara su inicio y final con un solo timbre a las 11'10 y 11'40 horas, respectivamente.
Durante este periodo de descanso, los alumnos desalojaran las aulas y los pasillos, pudiendo hacer
uso de los aseos, la cafeteria, la Biblioteca, el aula de usos multiples y los patios del centro. En las
fases del curso en que se desarrollen competiciones deportivas, se podrd acudir al pabellon
polideportivo. Los alumnos de 1°y 2° de ESO, a excepcion de la Biblioteca, gozardn del recreo en
torno a su edificio bajo la vigilancia de sus profesores de guardia. El resto del alumnado sélo podra
confraternizar con aquellos en una 4rea de transicion que coincide con la fachada del edificio que
alberga el ciclo de madera y mueble, esto es, la que va desde los dos escalones de su tramo medio

hasta el final del citado edificio.

IIL.2. Asistencia a clase. La asistencia de los alumnos a clase, asi como su participacién en las

actividades que en ella se realicen, es su derecho y su deber. Esta asistencia serd controlada por el
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profesorado, que reflejard diariamente las faltas y los retrasos en su unidad personal o en la
plataforma Yedra.

Los tutores, con la colaboracion de la Jefatura de Estudios, enviarin mensualmente la
notificacion de las faltas a las familias, que deberdn devolver firmados antes del tercer dia desde la
entrega. Cuando observen un ndmero inhabitual de retrasos y faltas injustificadas y, sobre todo,
cuando este ndmero esté contemplado como falta en las Normas de Convivencia, lo notificaran por
teléfono inmediatamente a las familias.

Como se ha senalado al abordar los deberes y derechos del alumnado, existen dos casos
excepcionales en lo tocante a la asistencia: cuando exista una autorizacidon expresa del equipo
directivo -caso, por ejemplo, de los alumnos con materias convalidadas- y cuando el alumno tenga
una matricula incompleta en el Bachillerato y en los Ciclos Formativos, por lo cual tendrd que
seguirse el procedimiento anteriormente descrito.

Los departamentos didacticos estableceran un procedimiento extraordinario de evaluacién para
los casos en que las ausencias a clase -sean justificadas o no- impidan la correcta aplicacién de los

procedimientos y criterios de calificacion consignados en la programacion.

III. 3. Las guardias. El equipo de profesores de guardia tiene como funcién bdsica la suplencia en
el aula de los profesores ausentes, asegurando que ningtin alumno o grupo de alumnos esté sin
profesor. Asimismo, deberd vigilar el buen orden en todas las instalaciones del centro con la
finalidad de lograr que el resto de compafieros puedan dar clase en las debidas condiciones. Por
ultimo, los profesores sobrantes, que no hayan sustituido en el aula, estardn a disposicién para
cubrir cualquier eventualidad que pueda surgir a lo largo del periodo lectivo.
Los profesores deben seguir las pautas del siguiente Reglamento:
1. El equipo de profesores de guardia deberd reunirse en la sala de profesores en el momento
de cambio de clases con la méxima puntualidad.
2. La realizacion de las tareas debe cumplir el orden siguiente:

a) La primera y mds urgente serd siempre la sustitucion en el aula de los profesores cuya
ausencia estaba prevista, para lo cual la Jefatura de Estudios habrd consignado el
profesor, el grupo y el aula al que hay que acudir en el parte de guardias. La Jefatura
igualmente arbitrard un sistema de control para evitar un reparto desigual en el
desempefio de las tareas de guardia a lo largo del curso académico. Se recomienda
también que los profesores de guardia atiendan preferentemente a grupos a los que
impartan clase o que la hora lectiva coincida con su materia. Para los casos de

Educacién Fisica, Informética y ciertos médulos de la Formaciéon Profesional
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especifica, las suplencias se haran en el aula que indique la Jefatura de Estudios, a la
que habrd que conducir a los alumnos desde el polideportivo, el aula de informética o
el aula-taller, respectivamente.

b) A continuacion, el resto de profesores de guardia recorrerdn las instalaciones del
centro -incluyendo patios y cafeteria- con la finalidad de comprobar si falta o se
retrasa algin profesor cuya ausencia es imprevista -procediendo a cubrir la
sustitucién- y de asegurar que todos los alumnos estén en las aulas. Cualquier
anomalia debe ser apuntada en el dorso del parte de guardia y/o comunicarla en
Jefatura de Estudios.

c¢) Por ultimo, los profesores de guardia deberdan permanecer en la sala de profesores
durante el resto de la hora para resolver cualquier incidencia que pueda surgir, ya sea
la indisposicion de un profesor ya sea la de un alumno, para lo cual se avisard a
Jefatura de Estudios y, si se entendiese necesario, a los servicios médicos de
urgencia.

3. Cuando el nimero de sustituciones iguale o supere al nimero de profesores de guardia,
éstos lo comunicaran a Jefatura de Estudios para que atiendan al resto de suplencias y otras
labores propias de la guardia. En este sentido, la Jefatura de Estudios podrd acudir a los
profesores de guardia de Biblioteca como recurso complementario. Para evitar este tipo de
situaciones, se ha decidido que las pruebas escritas para recuperar materias pendientes, se
sefalen en horas complementarias del profesorado responsable.

4. Para el correcto funcionamiento de las guardias es imprescindible la puntualidad de todo el
profesorado en las clases, tanto en los horarios de entrada como en los de salida, asi como
su colaboracion para facilitar la tarea de los profesores de guardia. En esa direccidn,
cualquier ausencia o retraso deberd comunicarse al centro -Conserjeria, Secretaria o
Jefatura de Estudios- con la mayor antelacion posible.

5. Desde un punto de vista educativo, es importante que las clases tengan un
aprovechamiento académico, de tal forma que los profesores de guardia tienen la
obligacién de mantener el orden, evitando cualquier comportamiento incompatible con la
labor educativa, ya sea actividades de ocio -escuchar musica, juegos de mesa o uso de
moviles-, ya sea comer, salir del aula o utilizar el patio con fines no educativos. Con ese
objetivo se hardn las siguientes actuaciones:

- Todos los profesores que tengan prevista su ausencia con antelacion (visita médica,
salidas con alumnos, etc.) deberdan dejar tarea para los alumnos (comentario de un

texto, resolucién de problemas, resumen de un tema, visionado de un video, etc.). Es



importante que el profesor ausente se comprometa a evaluar estos trabajos para
incentivar el esfuerzo de los alumnos. El profesor de guardia, en consecuencia, velara
por la realizacién de la tarea, procurando, en la medida de sus posibilidades, atender
las consultas de los alumnos. Cuando la sesién finalice, se dejardn los trabajos en

Jefatura de Estudios o en el casillero del profesor sustituido.

En las aulas de tecnologia, informdtica y musica, asi como en las aulas-taller y el
polideportivo, no se podra realizar ninguna tarea que conlleve el uso de herramientas
u otros materiales especificos.

- Se recomienda que los profesores que anuncian su falta por teléfono a primeras horas
de la jornada, comuniquen unas minimas orientaciones a los profesores de guardia
para facilitar su labor.

- En el caso de que la ausencia se produjese en una sesion de desdoble, el profesor
presente se hard cargo del grupo completo.

- Los exdmenes sélo serdn realizados por profesores de guardia en caso de que estén
sefalados con anterioridad y sea dificil o contraproducente trasladarlo a otro dia (por
ejemplo, en visperas de sesiones de evaluacion).

6. Los profesores deberdn pasar lista y anotar en la plataforma Yedra las ausencias. El
profesor de guardia dejard una lista de los alumnos ausentes en el casillero del profesor
sustituido (también podrd registrar las ausencias en Yedra), quien, a su vez, las introducira
cuanto antes en la plataforma Yedra.

7. El primer curso de la ESO tendra su propia plantilla de guardia para cubrir las ausencias en
las aulas de su edificio. Cuando se necesite uno o varios profesores de guardia mads, lo
comunicaran a los jefes de estudios, quienes proveeran preferentemente con profesores de
guardia sobrantes en el edificio principal. A su vez, el profesor de guardia que cubre las
posibles ausencias de primer curso de la ESO apoyard las guardias que se organicen en el

resto del centro.

II1.4. Actividades extraescolares y complementarias. Estas actividades tienen como finalidad el

enriquecimiento de la tarea educativa del centro y del curriculo del alumnado. La organizacién, la

financiacién y el funcionamiento de dichas actividades deben regirse por unos criterios y normas
que estan recogidos en el siguiente Reglamento:

1. Las actividades complementarias o extraescolares organizadas en el IES Ricardo Bernardo

se realizardn a propuesta de un departamento didactico, de un profesor o grupo de

profesores, de uno o varios miembros de la comunidad educativa, o de la responsable del
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departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares. Durante el mes de
septiembre, los departamentos propondran las actividades previstas, que serdn recogidas
por la Jefatura del departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares para ser
incluidas en la Programacién General Anual.

2. Los departamentos organizadores deberan justificar debidamente en su programacion estas
actividades, especificando su relacién con el curriculo, la necesidad de su realizacién y la
complementariedad con las actividades convencionales de aula. Asimismo, deberdn
realizar una memoria del funcionamiento de la actividad que deberd ser incluido en la
memoria del departamento. El modelo de memoria contendrd los siguientes apartados:
departamento organizador y responsables de la actividad; descripcién y objetivos de la
actividad; grupo y numero de alumnos participantes; fecha y duracién de la actividad;
observaciones; evaluacion (incluyendo una prevision de su repeticion para el curso
siguiente).

3. Las Actividades Complementarias y Extraescolares -que van dirigidas a los alumnos de
nuestro centro- deberdn ser aprobadas por el Consejo Escolar, aunque éste podrd delegar
dicha funcién en el Equipo Directivo para las actividades no previstas a principio de curso
y que impliquen la salida de un dia.

4. Toda actividad tendrd un profesor responsable, quien se encargard tanto de organizarla
como de informar a Jefatura de Estudios y al departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares. Cuando se propongan actividades para ser realizadas
en los 15 dias anteriores a las sesiones de evaluacion, serd necesaria la autorizacion expresa
de la Jefatura de Estudios.

5. Ademas del profesor responsable, el nimero de profesores acompafiantes serd como norma
general de uno por cada 20 alumnos implicados; esta ratio podrd variar dependiendo del
tipo de actividad, de la edad de los alumnos y de la participaciéon de alumnos con
necesidades educativas especiales. Los profesores acompafiantes deberdn conocer la
actividad y al grupo de alumnos a quien va dirigida. Cuando haya que optar por un
profesor acompafiante imprevisto, se escogerd como criterio preferente aquel que produzca
menor trastorno en el desarrollo de las actividades lectivas del Centro; excepcionalmente,
se podrd recurrir a la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos como apoyo a la
actividad.

6. Cuando una actividad requiera medio de transporte, el responsable avisard a la jefa del

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares con un minimo de una



semana de antelacion a fin de poder organizarlo. El centro decidird el medio de transporte
y, salvo en situaciones puntuales, éste serd siempre colectivo.

7. La financiacion de las actividades complementarias y extraescolares, salvo que se cuente
con ayuda externa (subvenciones, premios, etc.), correrd a cargo de los alumnos
participantes. Ningin alumno dejard de participar en estas actividades por razones
econdmicas, de tal forma que el Centro procederd a encontrar una solucién.

8. La Comunidad Educativa serd informada peridédicamente de todas estas actividades vy, -
dependiendo del tipo de actividad, de la duracién de la misma o de la edad de los alumnos-
se podra solicitar la autorizacién por escrito de los padres o responsables legales.
Asimismo, a fin de ayudar a la planificacion de las clases, se colgara en el tablén de la Sala
de Profesores una prevision de las actividades programadas desde el inicio de curso, asi
como un cuadrante que sefiale con una antelacion quincenal o mensual las actividades
emergentes a lo largo del curso.

9. Salvo inconvenientes insalvables, la participacion en estas actividades serd obligatoria para
el alumnado en la medida que forman parte de su educacion. Existen varias excepciones: a)
alumnos que hayan sido sancionados por el Consejo Escolar o la Jefatura de Estudios con
la suspension del derecho a participar, ya sea menos de un mes o un maximo de tres meses
(articulos 11.g y 14.b de las Normas de Convivencia); b) alumnos que hayan perturbado el
normal desarrollo de actividades anteriores -sean lectivas, complementarias o
extraescolares- a criterio de la Jefatura de Estudios, previa consulta al tutor e informe del
profesor responsable de la actividad.

10. Las actividades que tengan lugar fuera del horario lectivo, deberan pasar por los mismos
trdmites que el resto —a excepcion de la asistencia obligatoria- a fin de cubrir cualquier
responsabilidad. Dependiendo de la actividad, se contratard un seguro multiriesgo o
complementario al Seguro Escolar y al S.O.V.

11. En todas las actividades complementarias y extraescolares fuera del centro tendran
vigencia las Normas de Convivencia del centro y el Decreto 53/2009, de 25 de junio, que
regula la convivencia escolary los derechos y los deberes de la comunidad educativa de la

Comunidad Autonoma de Cantabria.

ITILS. Las evaluaciones. Entendemos por evaluacion al proceso sistemdtico de recogida de
informacién destinado a realizar un juicio de valor sobre los aprendizajes o las capacidades de los
alumnos, asi como a servir de guia para una nueva toma de decisiones que afectard al objeto y al

sujeto valorado. Si aludimos a un proceso sistemdtico es porque la evaluacién constituye una
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actividad secuenciada compuesta de una serie de fases cuyos elementos se encuentran
interrelacionados, a saber:

e En un primer momento, se concretard el tipo de informaciéon necesaria y relevante: las
competencias y capacidades expresadas en los objetivos educativos (;qué evaluar?); las
funciones o utilidades de la evaluacion (;para qué evaluar?); la temporalizacion (;cudndo
evaluar?); y los criterios de evaluaciéon (;qué marcos de referencia utilizar cuando
evaluemos?, ;qué contenidos?).

¢ En un paso intermedio, el profesorado seleccionard, describird y aplicard las técnicas y los
instrumentos de recogida de informacién (;cémo evaluar?). Se recomienda que se utilice
una variedad de sistemas de medicion para recoger el mayor volumen posible de cambios
observables -de tipo intelectual, afectivo y psicomotriz- en el comportamiento del alumno
durante el proceso de ensefanza-aprendizaje. Las pruebas escritas deberdn incluir el
reparto de calificacion de cada uno de sus apartados.

¢ En una dltima etapa, se valorardn los aprendizajes, formulando juicios de acuerdo con los
criterios establecidos, y se dard publicidad a los resultados a fin de orientar y ayudar a
tomar decisiones que, en el caso de la evaluacién del proceso, suponen estimulo, refuerzo o
correccién del alumno, y que, en el caso de la evaluacion de un producto final, implican la
promocion o repeticién de materia o curso. Los profesores, por consiguiente, facilitaran a
los alumnos o a sus representantes legales las informaciones que se deriven de los
instrumentos de evaluacion, pudiendo tener acceso a cuantas pruebas, ejercicios o trabajos
escritos se hayan utilizado para fundamentar dicha valoracion.

Todas estas fases deben ser planificadas por los diferentes profesores en sus programaciones
didacticas y, a través de una accidon coordinada de los miembros del Departamento, deben ser
integradas al Plan General Anual para ser enviadas al Servicio de Inspeccion al principio del curso
académico. Por las mismas fechas, siguiendo las instrucciones de Consejeria (Procedimiento para
garantizar el derecho de los alumnos a que su rendimiento escolar sea evaluado conforme a
criterios objetivos), el profesor debe informar a sus alumnos sobre los objetivos, contenidos
minimos y criterios de evaluacién de su materia, asi como sobre los aspectos curriculares minimos
exigibles para obtener una valoracidon positiva, incluyendo los criterios y procedimientos de
calificacién y de recuperacion. Para dotar al alumno de mayor seguridad juridica, asi como
fomentar la implicacion de las familias, se aconseja pasar esta informacion en soporte informatico o
reprografico.

Pese a que la evaluacién es un proceso permanente (recordemos el principio de evaluacion

continua), el centro organizard cada bimestre o trimestre una sesién de evaluacién individualizada

20



con la finalidad de que las familias y los alumnos sepan a qué atenerse (ratificacion o rectificacion)
respecto al proceso de aprendizaje. La cuarta sesién de evaluacion tendrd un carédcter final. A esta
convocatoria ordinaria, se le sumaré una sesién de evaluacion en convocatoria extraordinaria que se
realizard en junio para la ESO y 2° de FP y en septiembre para bachillerato y 1° de FP. Las fechas
de las tres primeras sesiones se propondrdan al Claustro para su aprobacién por la Comisién de
Coordinaciéon Pedagégica, mientras que el calendario de final de curso seré fijado por la Consejeria
de Educacion.

La primera evaluacion tendrdn un carécter cualitativo con la emisién de un informe destinado a
las familias. Afectard a la ESO, el bachillerato y FP bésica y de grado medio.

Para organizar un funcionamiento mas eficaz y riguroso de las sesiones de evaluacion se cred un
Protocolo durante el curso 2004-2005 cuyas lineas maestras son las siguientes:

¢ [os profesores serdn rigurosos respecto a los plazos de entrega de calificaciones e informes
puesto que existen numerosas variables que dificultan el proceso tales como el alto nimero
de grupos a evaluar; la informatizacién de la recogida de notas, informes, actas y boletines;
y, sobre todo, la preparacién de un Informe por el tutor que resuma el diagnéstico de los
problemas de aprendizaje de los alumnos y las posibles medidas que se deberian arbitrar.

¢ Los profesores serdn puntuales en la primera de las sesiones vespertinas, anticipando su
presencia en las sesiones posteriores de tal forma que, si terminara alguna con antelacion,
pueda adelantarse la siguiente por la presencia de todos los miembros del equipo
educativo. No obstante, la Jefatura de Estudios intentard ajustar el tiempo de duracién a las
necesidades del grupo de alumnos.

e A pesar de que el profesor de cada materia decidird, al término del curso, si el alumno ha
alcanzado los objetivos de la misma, se valorard su proceso de aprendizaje de forma
conjunta a partir de las informaciones proporcionadas por los miembros del equipo docente
a lo largo del curso

¢ [ as evaluaciones cuantitativas -2* y 3*- constardn de tres fases:

- Labores de preparacion de la sesién de evaluacion. El tutor entregard un modelo de
recogida de informacién a los profesores del equipo educativo diez dias antes de la
sesion, teniendo que ser devuelto con tres dias de antelacién. El modelo contendra
apartados relativos al grupo y a los alumnos, y en ambos se analizardn el rendimiento
y la actitud, asi como de las posibles soluciones que se pueden tomar para el futuro
inmediato; afiddase un subapartado de observaciones, y, en el caso de los diagndsticos
individuales, otro que trate de los alumnos con un nimero considerable de faltas de

asistencia. El informe individual debe ser selectivo, sin la obligacion de abordar todos
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y cada uno de los alumnos o tinicamente los que alcanzan peores resultados. Siendo un
informe cualitativo, no es necesario esperar a tener todas las calificaciones del periodo
evaluado.

- Sesion de evaluacion. Antes de que el tutor presente su informe, los profesores
deben comprobar las calificaciones para evitar errores. A continuacién, el tutor —que
dirigird la sesion con la supervision del jefe de estudios- presenta un informe-resumen
donde se recojan los asuntos que se van a tratar respecto al grupo y a los alumnos
seleccionados. Dado que los diagnésticos se han volcado sobre los Informes previos,
es logico que la sesidon se concentre en la bisqueda de soluciones. Por dltimo, se
acuerdan medidas concretas que se reflejarin en el Acta de Evaluacion
correspondiente, entregando si es necesario copia a cada profesor.

- Tareas de control. Cada profesor informard al tutor sobre el desarrollo de los
acuerdos adoptados y hard propuestas que mejoren el sistema de intervencion. El tutor,
previa consulta a la Jefatura de Estudios, podrd convocar una reuniéon del equipo
educativo cuantas veces considere oportuno para valorar la evolucion de los alumnos,
informandose regularmente a las familias sobre el desarrollo del proceso educativo y
el aprovechamiento académico

Los resultados de la evaluacion seran notificados a alumnos y padres a través de un boletin, cuya
recepcion debe ser comunicada al tutor por los representantes legales antes del tercer dia de la
entrega. Tanto los alumnos como las familias tienen derecho a ser informados de las razones de una
calificacién concreta. En el caso de materias con calificaciéon negativa (incluidas las materias
pendientes), debe consignarse la posibilidad de presentarse a una prueba extraordinaria, sefialando
las orientaciones y las observaciones que se consideren oportunas, entre las cuales debera figurar
una referencia a los contenidos que el alumno debe recuperar. La prueba extraordinaria serd
elaborada por cada uno de los departamentos didacticos considerando los aspectos curriculares
minimos no adquiridos, y podrd versar sobre la totalidad o una parte de la programacion de la
materia.

En el caso de 4° de ESO, se entregard un Consejo Orientador a los alumnos que alcancen el
titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria. Dicho Consejo, aprobado por la CCP,
contiene los siguientes apartados: grado de logro de los objetivos en las diferentes materias, grado
de adquisicion de las competencias, expectativas del alumno y de su familia, adecuacion entre el
nivel de preparacion del alumno y las opciones educativas y profesionales que el alumno desea, y

recomendacion del equipo educativo, con un apartado de Observaciones para justificar la decisiéon
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con mayor precision o recomendar planes de refuerzo si hubiese desacuerdo entre dicha orientacion
y los deseos del alumno/ familia.

Los alumnos o sus representantes legales podrédn solicitar revisiones y formular reclamaciones a
las calificaciones obtenidas en ambas convocatorias. Si tras las aclaraciones que el profesor aporta a
la revision de los diferentes instrumentos de evaluacién, el alumno o sus representantes legales
muestran desacuerdo con la calificacion final de una materia, podran interponer una reclamacion
por escrito en el centro y en el plazo de dos dias lectivos a partir de la comunicacién del resultado.

Toda reclamacién formal exigird la presentaciéon de alegaciones por parte del alumno o de los
representantes legales afectados y de un informe por parte de los miembros del Departamento
Didéactico implicado que contenga la descripcion de las actuaciones seguidas en el proceso de
evaluacion, el andlisis de la adecuacion de los elementos curriculares de la programacién con la
practica docente (incluyendo la correcta aplicacion de los criterios, procedimientos € instrumentos
de calificacion) y la decision razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion.

Con respecto a las reclamaciones sobre decisiones de promocién o titulacién, el procedimiento
se agota en el propio centro. Sin embargo, las reclamaciones sobre calificaciones de materias
concretas, tras su desestimacion en el centro por parte del correspondiente departamento, deben ser
elevadas a la Direccién General de Coordinacién, Centros y Renovacion Educativa para su

oportuna resolucion.

I11.6. Los érganos colegiados. La Ley Orgdnica de Educacion fomenta la autonomia pedagogica y
econdmica de los centros -asi como garantiza “la participacion de la comunidad educativa en la
organizacion, el gobierno, el funcionamiento y la evaluacion” de los mismos- otorgando un
protagonismo esencial a los o6rganos colegiados de gobierno (Consejo Escolar y Claustro de
Profesores) y a los 6rganos de coordinacién docente (Comision de Coordinacién Pedagégica y los
ya explicados Departamentos Didacticos —ver capitulo II.1. El profesorado-).

El Consejo Escolar es el principal 6rgano de representacion colectiva del centro educativo.
Compuesta por los representantes de los profesores (siete), de los padres y de los alumnos (tres y
cuatro, respectivamente), asi como un representante del Ayuntamiento y otro del personal de
administracién y servicios, estard presidido por el Director, completandolo el Jefe de Estudios y el
Secretario (con voz y sin voto). El organismo se renovara integramente cada cuatro afios, excepto
de los alumnos, que serdn renovados anualmente.

Entre sus principales competencias, cabe destacar las siguientes:

- Evaluar los principales documentos del centro (Proyecto Educativo, Proyecto de Gestion,

Normas de Organizacion y Funcionamiento), asi como la Programacién General Anual, sin
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perjuicio de las funciones del Claustro en relacién con la planificacién y organizacion
docente.

- Conocer las candidaturas a la direcciéon y sus proyectos, asi como participar en su
seleccidon. Asimismo, ser informado del nombramiento y cese de los demds miembros del
equipo directivo.

- Informar sobre la admisién de alumnos.

- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la normativa
vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres o tutores, podrd revisar la decisién adoptada y proponer, en
su caso, las medidas oportunas. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la
convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de
conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social, y la prevencién de la
violencia de género.

- Promover la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipo escolar e informar la
obtencion de recursos complementarios.

- Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

- 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. Asimismo, elaborar propuestas e informes sobre el funcionamiento del centro y la
mejora de la calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con
la calidad de la misma.

El Consejo 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, serd preceptiva, ademds, una
reunién a principio de curso y otra al final del mismo. En las reuniones ordinarias, el director
enviard a sus miembros la convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunién y la
documentacién que vaya a ser objeto de debate y, en su caso, de aprobacion, de forma que éstos
puedan recibirla con una antelacion minima de una semana. Podrdn realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas cuando la
naturaleza de los temas que hayan de tratarse asi lo aconseje. Los asuntos abordados durante la

sesion serdn recogidos en acta por el secretario
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La institucién adoptard los acuerdos por mayoria simple salvo en la evaluacién de la

Programacion General Anual, el Proyecto Educativo de Centro y sus Normas de Organizacién y

Funcionamiento que se decidirdn por mayoria de dos tercios.

El Claustro de Profesores es el 6rgano propio de participacion de los profesores en el gobierno

del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre

todos los aspectos educativos del centro. Sus reuniones serdn presididas por el Director y la

asistencia a las sesiones serd obligatoria para todos sus miembros. Entre las competencias mds

esenciales, destacaremos las siguientes:

Formular propuestas al equipo directivo y al Consejo Escolar para la elaboracién de los
proyectos del centro —sobre todo del Proyecto Educativo- y de la Programacién General
Anual, asi como aprobar y evaluar la concrecion del curriculo en los Proyectos
Curriculares de etapa y todos los aspectos educativos de los citados documentos.

Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion de los
alumnos. Por extension, aprobar los criterios pedagdgicos para la elaboracion de los
horarios de los alumnos y de los profesores, asi como la planificacion general de las
sesiones de evaluacion y el calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion pedagdgica,
asi como colaborar en la creacion del Plan de Formacion del centro.

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. Asimismo, ser informado de la Memoria de fin de curso y de la situacion
econdmica del Instituto.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios, velar por que las sanciones se atengan a
la normativa vigente y proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
centro.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos, asi como participar en su seleccién a través de sus representantes en la
Comisién creada al efecto.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar.

El Claustro 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. Serd preceptiva, ademads, una sesion del claustro

al principio del curso y otra al final del mismo. La convocatoria deberd realizarse con dos dias de

antelacion y, tras una firma de control, se entregard a cada profesor una circular con el orden del

dia. Los asuntos tratados durante la sesion serdn recogidos en acta por el secretario.
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La Comision de Coordinacién Pedagégica (CCP) estara integrada, al menos, por el Director,
que serd su presidente, el Jefe de Estudios y los Jefes de los Departamentos Didacticos y las
Familias profesionales, actuando como secretario el docente de menor edad. Sus competencias se
resumen en la siguiente relacion:

— Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de los Proyectos
Curriculares de Etapa —que incluyen el plan de accién tutorial y el plan de orientacién
académica y profesional- y de las programaciones didacticas de los departamentos,
guardando una relacion coherente con el Proyecto Educativo del Centro. Asimismo,
propondra al Claustro de Profesores su aprobacion y sus posteriores modificaciones,
velando por su cumplimiento y evaluacion.

— Proponer al Claustro, de acuerdo con la Jefatura de Estudios y antes del inicio de las
actividades lectivas, la aprobacion de la planificacion general de las sesiones de evaluacion
y calificacion de los alumnos, asi como el calendario de exdmenes o pruebas
extraordinarias.

— Proponer al Claustro 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 de sus alumnos y el proceso de ensefianza.

— Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los d6rganos de gobierno o de la
Administracion educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario,
como resultado de dichas evaluaciones.

Amén de la celebracion de una sesion extraordinaria a comienzo y a final del curso, esta
Comision se reunird cuantas veces el Director lo considere oportuno. No obstante, dada la lentitud e
ineficacia funcional de una institucién de composicién tan numerosa, desde el curso 2004-2005 se
ha decidido descomponerla en cuatro subcomisiones, de cuatro o cinco miembros cada una,
coordinadas por los Jefes de Estudios. Las subcomisiones de la CCP se reunirdn cada quince dias,
entre octubre y mayo, a fin de elaborar proyectos de innovacién pedagégica, revisar los principales
documentos del Centro, proponer mejoras en la organizaciéon y funcionamiento del Instituto,
analizar los resultados académicos, buscar vias de difusion de los ciclos formativos o debatir
medidas que puedan mejorar la prictica docente. Cada miembro de la subcomision debe abordar los
asuntos en curso con los miembros de su Departamento de tal forma que enriquezca el debate y la
opinién mayoritaria respalde las decisiones, propuestas o recomendaciones que el organismo
considere pertinentes. Cada Jefe de Estudios levantard acta sobre los temas tratados y se expondra

publicamente en un tablon de anuncios de la sala de profesores.
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IV. SOBRE EL USO Y LA CONSERVACION DE LOS BIENES E INSTALACIONES.

El buen uso de los bienes e instalaciones del Centro es responsabilidad de todos. No respetar las
normas establecidas puede dar lugar a sanciones bajo el sencillo principio de restaurar cualquier
deterioro realizado, bien mediante tareas comunitarias o bien a través del abono de los gastos
originados (consultar articulos 10.e, 11.e, 13.f y 14.1.a de las Normas de Convivencia).

El entorno del Instituto debe ser objeto de especial cuidado, de tal modo que los miembros de la
comunidad escolar deberan colaborar en el mantenimiento y limpieza del mismo. En concreto,

habra de observarse las siguientes normas:

IV.1. Uso de espacios del Instituto. Todos los espacios del Instituto estdn concebidos para su uso y
aprovechamiento. Sin embargo, cada uno de ellos tiene sus normas, sus usuarios y sus horarios, que
es necesario respetar. Como norma general estd prohibido fumar en cualquier dependencia del
Instituto (aulas, pasillos, talleres, biblioteca, aseos, etc.) y, como se especifica en carteles expuestos

al efecto, en sus espacios al aire libre (patios y jardines).

a) Espacios en que se desarrollen las clases. Para favorecer el clima de bienestar en aulas,
talleres y polideportivo todos debemos procurar respetar el mobiliario y material que esté a nuestra
disposicion, poniendo el maximo cuidado en su buen uso y limpieza.

Sélo se podrd permanecer en estos espacios durante los periodos de clase, fuera de los cuales
estaran cerrados con llave. Aunque el grupo de alumnos vuelva a repetir aula, es su obligacién salir
al pasillo para evitar cualquier incidente o deterioro. En el caso del polideportivo, el alumnado sélo
podré acceder al mismo y a su entorno cuando tenga clase de Educacion Fisica u otra actividad que
se desarrolle en él.

La conservacién y el mantenimiento de estos espacios serdn competencia del Departamento
Didéactico responsable y de los profesores que los ocupen en cada momento. Todas las aulas,
talleres, polideportivo y laboratorios tendrdn sus propias normas internas, que deberdn ser expuestas
en los mismos y ser respetadas por todos sus usuarios. Cuando las clases de Educacion Fisica se
impartan en alguno de los espacios exteriores del centro, éste tendrd la consideracion de aula y se
respetaran todas las normas que faciliten el buen desarrollo de la clase.

Para el uso de las aulas se establecerdn unas normas y se nombrard un responsable (ver apartado

IV.2. Uso del mobiliario y del material).
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b) Biblioteca. Permanecerd abierta ininterrumpidamente de 8,30 a 13,30, siempre con la
presencia de un profesor encargado del préstamo de libros y del mantenimiento del orden. Durante
las horas lectivas, sélo podrdn usar la biblioteca aquellos alumnos que no tengan clase (alumnado
con matricula incompleta o con materias convalidadas) o los que tengan una autorizacién firmada
por el profesor. Como regla general, no se podrd autorizar a més de seis alumnos y siempre con una
tarea especifica que necesite de los recursos de la Biblioteca.

Los profesores de Biblioteca comprobardn que los alumnos que permanezcan en ella estén
debidamente autorizados y, caso de no obedecer la orden de desalojo, avisardn a Jefatura de
Estudios. El uso exclusivo de la Biblioteca —ya para clases o actividades complementarias, ya para
reuniones de profesores o con padres- se reservarda con suficiente antelacion comunicandolo a las
responsables, quienes lo publicardn en una plantilla y con un cartel en la puerta el mismo dia de la

reserva.

¢) Cafeteria. Permanecerd a disposicion del alumnado exclusivamente durante los periodos de
recreo y deberd ser un espacio de ocio saludable. Los alumnos no podrdn hacer uso de ella durante
los periodos lectivos o en los cambios de hora. Los profesores de guardia se asegurardn de hacer

cumplir la normativa en este espacio.

d) Pasillos, porches y patios. Siempre se utilizardn teniendo en cuenta que se debe facilitar la
imparticién de las clases. Por los pasillos se circulard exclusivamente en los momentos de cambio
de clase y, como excepcion, para ir a los aseos, a conserjeria o a Jefatura de Estudios. Los alumnos
no pueden utilizar el pasillo de la planta baja que comunica los dos extremos del edificio principal
(zona Jefatura de Estudios y sala de profesores). Tanto el porche como los patios deberdn ser
utilizados exclusivamente en periodos no lectivos o recreos. El perimetro del polideportivo debe ser
considerado en todo momento espacio escolar, funcionando las mismas normas que en el resto del
Instituto. Recordemos que las guardias deben hacerse en las aulas y, sélo con la autorizacién de la

Jefatura de Estudios, podran acudir al patio u otra estancia.

e) Cuarto de reprografia. Solo estan autorizados a ocupar este espacio regularmente el personal
de administracién y servicios. El servicio de fotocopias estard a disposicion del alumnado
Unicamente durante los recreos. Los profesores deberdn encargar sus trabajos con la suficiente
antelacion, debiendo consignar el departamento y el responsable del encargo. El pago de las
fotocopias debe ser inmediato si afecta a un alumno y puede ser diferido (diario, mensual, trimestral

o anual) si proviene de un docente. Se recomienda recaudar el dinero a comienzos de curso para
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evitar olvidos e impagos. Se notificard igualmente si las copias corresponden a una prueba escrita o

examen ya que quedara exenta de pago.

f) Verja de acceso. Permanecerd abierta durante los cambios de hora el tiempo suficiente para
permitir el transito de los alumnos con clase de Educacion Fisica entre las dependencias del
Instituto y el polideportivo. Los alumnos con matricula incompleta entrardn y saldran aprovechando
ese momento y evitardn merodear alrededor del centro.

La puerta trasera se abrird al comienzo y al final de la jornada lectiva. Queda terminantemente

prohibido saltar la valla so pena de comparecer ante Jefatura de Estudios.

IV.2. Uso del mobiliario y del material.

El material de las aulas, y muy especialmente el de sus bibliotecas, podrd estar sujeto a un
sistema de préstamo a profesorado y alumnado, siempre segtn el criterio y bajo la responsabilidad
del departamento responsable.

El curso pasado ha comenzado a aplicarse un sistema de control del aula y del material cuyas
normas bdsicas serdn las siguientes:

—Se establecerd una forma de organizacion de mesas y sillas, que s6lo podra ser variada en
circunstancias excepcionales. En caso de que se cambie esa organizacion, se deberdn
devolver a la posicion inicial al final de la clase. S6lo podra dejarse el aula en un orden
distinto al establecido en el caso de la realizacion de examenes; no obstante, si el nimero
de alumnos lo permite, se procurard no hacer cambios tampoco para la realizacion de
examenes.

— La forma de organizacion de las mesas y sillas serd establecida por el departamento al que
esté asignada el aula. En caso de que el aula no esté asignada a ningin departamento, se
acordara la forma de organizacion entre los profesores que imparten clase en el aula.

—En ninguna circunstancia, las mesas y sillas podrin estar arrimadas a las paredes.

—Se determinardn los materiales del aula que pueden ser utilizados libremente por los
alumnos.

—En las distintas clases, cada alumno tendrd asignada una posicidon y s6lo podrd cambiarla
con la autorizacién del profesor. Los alumnos se hacen responsables del estado de su mesa
y de su silla. Si encontrasen algiin defecto en ellas o estuviesen sucias, se lo deberdn

sefialar al profesor inmediatamente.
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—Los aspectos fundamentales que se deberan revisar al comienzo de cada sesién serdn a) la
limpieza de paredes, suelo y techo; b) el alineamiento de las mesas y sillas; ¢) la colocacién
de las mesas; y d) el orden de los materiales (si los hubiera).

—Cualquier incidencia que se produzca, serd puesta en conocimiento de la Jefatura de
Estudios de inmediato.

—Estas normas son de aplicacion en cualquier sesion, incluso cuando se trate de una guardia.
Cuando el profesor de guardia desconozca las normas de funcionamiento, el delegado de

clase serd responsable de explicarselas.
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V. NORMAS DE CONVIVENCIA.

1. El IES Ricardo Bernardo, de conformidad con lo establecido en el articulo 131.3 de la Ley
6/2008, de 26 de diciembre, de Educacion de Cantabria, elabor6 las normas de convivencia de
acuerdo con lo establecido en el articulo 52.1 del Decreto 53/2009, de 25 de junio, que regula la
convivencia escolar y los derechos y deberes de la comunidad educativa en la Comunidad
Autonoma de Cantabria —posteriormente modificado por el Decreto 30/2017, de 11 de mayo- con la
participacion de todos los sectores de la comunidad educativa. Se entiende por Normas de
Convivencia al conjunto de preceptos juridicos que debe respetar todo alumno matriculado en el
IES con la finalidad de garantizar el cumplimiento de derechos y deberes reconocidos en la

legislacion educativa.

2. Este documento, por consiguiente, contiene:

a) Los deberes de los alumnos establecidos en el Titulo II, Capitulo I, Secciéon Segunda del

citado Decreto.

b) Las conductas que incumplen las normas de convivencia, asi como las medidas

disciplinarias que se adoptaran en cada caso.

CAPITULO I: DEBERES DE LOS ALUMNOS.

Articulo 1. Estudio, asistencia y participaciéon. Los alumnos tienen el deber de:

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el mdximo desarrollo segtin sus capacidades.

b) Asistir a clase con puntualidad.

c¢) Participar en las actividades formativas previstas en la Programacion General Anual del

centro y, especialmente, en las actividades escolares y complementarias.

d) Participar de forma activa en las actividades, tanto individuales como en grupo,
encomendadas por el profesorado, asi como seguir las orientaciones y directrices de éste en

el ejercicio de sus funciones docentes.
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e) Participar y colaborar en la consecucién de un adecuado clima de estudio en el centro,

respetando el derecho de sus compafieros a la educacion.

Articulo 2. Respeto al profesorado. Los alumnos tienen el deber de respetar al profesorado y de
reconocer su autoridad, tanto en el ejercicio de su labor docente como en el control del

cumplimiento de las Normas de Organizacién y Funcionamiento del centro.

Articulo 3. Respeto a todos los miembros de la comunidad educativa. Los alumnos tienen el

deber de:

a) Respetar a sus miembros.

b) Respetar su libertad de conciencia y sus convicciones religiosas, morales e ideoldgicas.

c¢) Respetar su identidad, integridad, dignidad e intimidad.

d) Respetar sus bienes y pertenencias.

e) No discriminar a ningiin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento,

raza, sexo, religion, opinién o por cualquier otra circunstancia personal o social.

Articulo 4. Respeto a las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro

educativo. Los alumnos tienen el deber de:

a) Respetar las normas de convivencia y disciplina.

b) Respetar el Proyecto Educativo o el cardcter propio del centro, de acuerdo con la

normativa vigente.

c¢) Respetar las Normas de Organizacion y Funcionamiento.

d) Respetar y cumplir las decisiones de su direccion y de sus 6rganos colegiados de gobierno

y de coordinacién docente y personal del centro.

e) Participar y colaborar de forma activa y responsable en la mejora de la convivencia del

centro.

f) Cumplir con las normas de respeto al entorno y al medio ambiente.
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g) Cumplir las normas de seguridad, salud e higiene de la legislacién vigente, asi como lo

que se disponga al respecto en las Normas de Organizacién y Funcionamiento.

Articulo 5. Los alumnos tienen el deber de conservar y hacer buen uso de las instalaciones y

recursos didacticos de los locales, espacios y lugares donde se realice la actividad educativa.

CAPITULO II: CONDUCTAS QUE INCUMPLEN LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y
MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

SECCION PRIMERA. Disposiciones generales.
Articulo 6. Conductas que incumplen las normas de convivencia del centro.

1. Las conductas que incumplen las normas de convivencia —tipificadas como faltas en las presentes

Normas- se clasifican en:
a) Conductas contrarias a la convivencia.
b) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

2. En el caso de comision de actos que pudieran ser constitutivos de delito o falta penal, el director
del centro educativo tiene la obligacién de poner los hechos en conocimiento de los cuerpos de

seguridad correspondientes o del Ministerio fiscal.

Articulo 7. Criterios generales para la aplicacion de las medidas disciplinarias. La aplicacion

de las medidas disciplinarias estard guiada por los siguientes criterios:

a) La edad del alumno y su escolarizacién en el correspondiente curso, ciclo, nivel, etapa y
ensefianza, asi como sus circunstancias personales, familiares y sociales. A tal fin, podran
solicitar cuantos informes consideren pertinentes para acreditar dichas situaciones y/o

circunstancias.

b) El carécter educativo y recuperador de las medidas disciplinarias, que deberdn garantizar
el respeto a los derechos de los miembros de la comunidad educativa y procurardn la mejora

de las relaciones entre todos ellos.
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¢) Ningin alumno podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién ni a la

escolaridad.

d) Ningin alumno podra ser privado del derecho a la evaluacién continua, incluida la
entrega de actividades y la realizaciéon de pruebas y exdmenes, como consecuencia de la

aplicacion de medidas disciplinarias.

e) No podran imponerse medidas contrarias a la integridad fisica, psiquica o moral, ni a la

dignidad personal del alumno.

Articulo 8. Gradacion, coherencia y proporcionalidad de las medidas disciplinarias.

1. Las medidas disciplinarias deberdn ser proporcionales a la gravedad de la conducta del alumno.

2. A efectos de la gradacion de las medidas disciplinarias se considerardn circunstancias atenuantes:

a) El reconocimiento espontidneo de la conducta incorrecta.

b) La reparacién espontdnea del daiio producido.

c¢) No haber incurrido con anterioridad en incumplimiento de normas de convivencia durante

el curso académico.

d) La ausencia de intencionalidad.

e) La peticion de excusas, por propia iniciativa, en caso de injurias, ofensas, vejaciones,

humillaciones y alteracion del desarrollo de las actividades del centro.

f) El ofrecimiento para realizar actuaciones compensadoras del dafio causado.

g) Cuando no se pueda llegar a un acuerdo de mediacién porque la persona perjudicada no
acepte la mediacion, los pactos de conciliaciéon o el compromiso de reparacion ofrecido, o
cuando dicho compromiso no se pueda llevar a cabo por causas ajenas a la voluntad del

alumno.

3. A efectos de la gradacion de las medidas disciplinarias se considerardn circunstancias agravantes:

a) La premeditacion.



b) La reiteracion.

c) El dafo, agresion, injuria u ofensa a los alumnos de menor edad o recién incorporados al
centro, o a los que se encuentren en situacién de indefension, desigualdad o inferioridad, o

presenten cualquier tipo de discapacidad.

d) Cualquier conducta que esté asociada a comportamientos discriminatorios por razon de
nacimiento, raza, sexo, religiéon, opinién, identidad de género y orientacién sexual,
discapacidad u otras circunstancias relacionadas con las necesidades educativas especificas
de los alumnos, o por cualquier otra circunstancia personal o social, asi como cualquier

conducta sexista, especialmente las vinculadas a violencia de género.

e) Actos realizados de forma colectiva que vayan en contra de los derechos de otros

miembros de la comunidad educativa.

f) La publicidad manifiesta y/o jactancia de conductas que afecten a las normas de

convivencia en el centro.

g) Cuando la conducta contraria a la convivencia afecte a un profesor o algin miembro del

personal no docente del centro.

Articulo 9. Ambito de aplicacion de las medidas disciplinarias. Se podran aplicar medidas
disciplinarias a los alumnos cuando se produzca el incumplimiento de normas de convivencia
dentro del recinto escolar, en las actividades complementarias y extraescolares, en el uso de los
servicios complementarios, en el uso de Internet cuando ello repercuta negativamente en la
convivencia en el aula y en el centro, y en aquellas actuaciones que, aunque se realicen fuera del
recinto escolar, estén motivadas o se relacionen directamente con la vida escolar y afecten a

cualquier miembro de la comunidad educativa.

SECCION SEGUNDA. Conductas contrarias a la convivencia.

Articulo 10. Conductas contrarias a la convivencia. Son conductas contrarias a la convivencia las

que estén en alguno de los siguientes supuestos:
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a) Las faltas injustificadas de puntualidad. Se entenderd que se ha producido una falta
cuando se acumule un nimero superior a cinco retrasos en una sola materia a lo largo del
curso o del mismo nimero en varias materias en un periodo de tiempo inferior a quince dias
lectivos. Cuando se produzca esta conducta, el alumno serd avisado por el tutor de que un
nuevo retraso serd motivo de comparecencia en Jefatura de Estudios. En el caso de una
materia, corresponde al profesor de la misma realizar el seguimiento del nimero de faltas

injustificadas y comunicar los pertinentes avisos de comparecencia.

b) Las faltas injustificadas de asistencia. Se considerard que se ha producido una falta
cuando el nimero de faltas no justificadas sea el nimero de horas semanales de la materia o

del médulo multiplicado por cuatro o de 16 horas en materias diferentes.

¢) Los actos que, a criterio del personal, alteren el normal desarrollo de las actividades del

centro, especialmente de las actividades del aula.

d) La negativa sistemdtica y reiterada a llevar el material necesario para el desarrollo del
proceso de ensefianza y aprendizaje. Se procederd a la aplicacion de medidas disciplinarias
cuando el alumno, una vez avisado por su profesor o su tutor, asista de nuevo a clase sin

material.

e) Causar intencionadamente dafios leves en las instalaciones, recursos materiales o
documentos del centro, asi como en las pertenencias de los miembros de la comunidad

educativa.

f) El uso de cualquier objeto o sustancia no permitidos. Aparte de los objetos y sustancias
prohibidas por normas de rango superior, estd prohibido portar en el aula teléfono mévil o
cualquier otro aparato electrénico encendido, ademds de todo aquel que, a criterio del

profesorado, pueda perturbar el normal funcionamiento de la clase.

g) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento

del deber de estudiar de sus compaiieros, asi como el ejercicio de la actividad docente.

h) La incitacién a cometer una falta contraria a cualquiera de las normas de convivencia.

i) Los actos de incorreccién o desconsideracion hacia el profesorado o hacia otros miembros

de la comunidad educativa.
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j) La grabaciéon, manipulacién, publicidad y difusién no autorizada de imdgenes de
miembros de la comunidad educativa, cuando ello resulte contrario a su derecho a la
intimidad y no constituya conducta gravemente perjudicial para la convivencia tipificada en

el articulo 12 g).

k) Cualquier otra conducta que altere el normal desarrollo de la actividad escolar, que no
constituya conducta gravemente perjudicial para la convivencia o que, una vez valoradas las

circunstancias atenuantes, no merezca tal calificacion.

Articulo 11. Medidas disciplinarias. Las conductas contrarias a la convivencia podran ser

corregidas con:

a) Amonestacion oral.

b) Apercibimiento por escrito.

¢) Cuando se produzca cualquier conducta contraria a las normas de convivencia de las
contempladas en el articulo 10 con las letras a), b), ), 1) y j) o una reiteracion grave del resto
de conductas tipificadas en el mencionado articulo, se producird una Comparecencia
inmediata ante los jefes de estudios o ante el director. Para la aplicacién de esta medida, es
necesario enviar al alumno con un modelo impreso que contenga la descripcion de la
conducta amonestada, siendo conminado el alumno a dar su version de los hechos por
escrito. A continuacion, se realizard una llamada telefénica a sus padres por parte del jefe de
estudios encargado de gestionar la medida, y el alumno regresard al aula o se quedara en el
aula de convivencia, a criterio del jefe de estudios. En caso de incorporarse a su grupo, lo
hard con un justificante de su presencia en Jefatura, previa comunicacion de las medidas

disciplinarias que se pondrdn en marcha.

d) Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo. Cuando sean de caricter

académico, serdn destinados preferentemente a su presentacion en clase.

e) Realizacion de tareas educativas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro y/o dirigidas a reparar el dafio causado en las instalaciones, material

del centro o pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.



f) Retirada durante una semana de los objetos o sustancias no permitidos, que seran
depositados en Jefatura de Estudios hasta su devolucion. En caso de reincidencia, podran ser

retenidos hasta un mes.

g) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias

del centro durante un periodo maximo de un mes.
h) Cambio de grupo del alumno durante un plazo méximo de una semana.

1) Suspension del derecho de asistencia a todas o a determinadas clases por un plazo méximo
de tres dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno deberd permanecer
en el aula de convivencia para realizar las actividades formativas que se determinen a fin de

garantizar la continuidad de su proceso educativo.

j) Cuando se acumulen tres Comparecencias, suspension del derecho de asistencia al centro
por un plazo de tres dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno
debera realizar las actividades formativas que se determinen para garantizar la continuidad

de su proceso educativo.
Articulo 12. Competencia para la imposicion de medidas disciplinarias.

1. El articulo 132.f de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, atribuye la

competencia para imponer medidas disciplinarias al director del centro.
2. Por delegacion de competencia del director:

a) Cualquier profesor del centro, oido el alumno, podra imponer las medidas disciplinarias

previstas en el articulo 11.a, b, c,d y f.

b) El tutor, sin perjuicio de las medidas que puede imponer como profesor, podrd imponer,

oido el alumno, la medida disciplinaria prevista en el articulo 11.e.

c) El jefe de estudios, sin perjuicio de las medidas que puede imponer como profesor, podra

imponer las medidas previstas en el articulo 11.g y h.

SECCION TERCERA. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
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Articulo 13. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. Son conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia:

a) La agresion fisica, el acoso, las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la

comunidad educativa.

b) Las injurias y ofensas a cualquier miembro de la comunidad educativa.

c¢) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa.

d) El hostigamiento o el acoso contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

e) Las manifestaciones de odio tales como la xenofobia, el racismo y la homofobia.

f) El uso, la posesion o el comercio de cualquier tipo de objetos o sustancias perjudiciales
para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa, o la

incitacion a los mismos.

g) La grabacion, manipulacién, publicidad y difusion a través de cualquier medio o soporte
de cualquiera de las conductas tipificadas en las letras a), b), ¢), d) y e) de este articulo, asi
como de conductas relacionadas con la intimidad de cualquier miembro de la comunidad

educativa.

h) Causar intencionadamente dafios graves en las instalaciones, recursos materiales o
documentos del centro, o en las pertenencias de los miembros de la comunidad educativa,

asi como la sustraccion de los mismos.

1) La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacién o

sustraccion de documentos y material académico.

j) El acceso indebido o sin autorizacién a documentos, ficheros y servidores del centro.

k) El incumplimiento de las medidas disciplinarias impuestas, salvo que se deba a causas

justificadas.

) La incitacion para cometer una falta que afecte gravemente a la convivencia en el centro.



m) La reiteracién en un mismo curso escolar de conductas contrarias a la convivencia del

centro.

Articulo 14. Medidas disciplinarias.

1. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podrdn ser corregidas con:

a) Realizacién de tareas educativas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y
desarrollo de las actividades del centro y/o, dirigidas a reparar el dafio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos de los centros educativos o de miembros de

la comunidad educativa.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias

del centro por un periodo maximo de tres meses.

c¢) Cambio de grupo.

d) Suspension del derecho de asistencia a todas o a determinadas clases durante un periodo
superior a tres dias lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumno deberd permanecer en el aula de convivencia para realizar las
actividades formativas que se determinen a fin de garantizar la continuidad del proceso

educativo.

e) Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno deberd
realizar las actividades formativas que se determinen para garantizar la continuidad de su
proceso educativo. Los padres o representantes legales del alumno colaboraran con el centro

cuando se adopten estas medidas.

f) Cambio de centro educativo.

2. Para la aplicacién de las medidas incluidas en el punto anterior se seguirdn los procedimientos -
abreviado y ordinario- establecidos en el Capitulo III del Decreto 53/2009, de 25 de junio, sin
perjuicio de las eventuales responsabilidades de indole penal o civil que, en su caso, pudieran
concurrir. El procedimiento abreviado serd de aplicacién para la imposicién de las medidas

disciplinarias previstas en el articulo 14, letras a), b), ¢) y d)
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3. El director podré levantar la suspension prevista en el apartado 1, letras d) y e), antes de que
finalice el cumplimiento de la medida, previa constatacién de que se ha producido un cambio

positivo en la actitud del alumno.

4. En el caso de la conducta a la que se refiere el articulo 13, letras f) y g), se procedera a la retirada
inmediata de dichos objetos o sustancias, sin perjuicio de la imposicion de las medidas
disciplinarias que se recogen en el apartado 1 de este articulo. Los materiales retirados quedaran
depositados en Jefatura de Estudios y sélo serdn devueltos a los padres o tutores una vez hechas las

debidas consultas legales a las unidades de asesoria juridica de la Consejeria de Educacion.

5. Frente a las medidas disciplinarias a las que se refiere este articulo, impuestas por razén de
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, los padres o representantes legales de los
alumnos podran presentar, en el plazo de dos dias hébiles a partir de la notificacién, una solicitud
dirigida al presidente del Consejo Escolar para que, en el plazo de tres dias hébiles, dicho Consejo
revise la decision adoptada y, proponga, en su caso, las medidas oportunas. La revision se entendera

como improcedente si el Consejo Escolar no emite pronunciamiento expreso tras el citado plazo.

6. La revision a la que se refiere el apartado anterior suspendera los plazos de recurso o reclamacién
a los que se refieren los articulos 69 y 72, y la Disposicién adicional segunda, del Decreto 53/2009,

de 25 de junio.
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VI. PROCEDIMIENTO PARA REGULAR EL FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA
DE RECURSOS

VI.1. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL BANCO DE RECURSOS

Durante el mes de junio, las familias recibirdn un documento con los requisitos para participar en el
programa de recursos y las normas de utilizacion de los libros durante el curso.

Este documento debera ser firmado por el/la padre /madre /representante legal y ser entregado en el
centro cuando se formalice la matricula —se custodiard en Secretaria-.

Siempre que se haya entregado el documento de conformidad se entenderad que el alumno es participe
del programa de recursos en los términos y condiciones que se especifican a continuacion:

1. Los recursos que aporte el centro —preferentemente, libros de texto- se deben entender siempre
como un préstamo cuyo vencimiento tendrd lugar al final del curso correspondiente.

2. Los alumnos que no hayan sido beneficiarios del banco de recursos en cursos anteriores y
decidan incorporarse al mismo, podran hacerlo siempre que donen al menos dos libros vy,
ademas, abonen la cantidad econdémica establecida al efecto.

3. Es necesario que el alumno y su familia se comprometan a:

e Formar parte del banco de recursos hasta que el alumno termine la Educacién
Secundaria Obligatoria (ESO).

e Devolver en perfecto estado los recursos prestados a comienzo de curso y cumplir las
normas de utilizacién de los mismos (segutin especificaciones que se detallan mas
abajo).

¢ Siladevolucién y/o la donacién contuviera ejemplares dafiados, sustituirlos por otros
idénticos en perfecto estado o bien realizar una aportacion econémica que permita
adquirirlos de nuevo.

e En el caso de traslado de alumnos a otro centro educativo, durante el curso escolar, los
materiales prestados deberdn ser devueltos al banco.

4. El incumplimiento de alguno de los compromisos estipulados en el punto anterior supondra la

exclusion del programa y, por tanto, la imposibilidad de disfrutar de los beneficios a los que se
pudiera acoger el préximo curso.

VI.2. PROTOCOLO DE GESTION

La organizacién del banco de recursos resulta un trabajo complejo dada la importante cantidad
de alumnado participante y la ingente cantidad de volimenes que manejamos. El siguiente cuadro
muestra, a modo de resumen, los datos més relevantes a este respecto en el curso 18-19:
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CURSO ALUMNADO PORCENTAJE DE ALUMNADO VOLUMENES
PARTICIPANTE | PARTICIPANTE RESPECTO AL GESTIONADOS
TOTAL DE ALUMNADO
MATRICULADO
1° ESO 97 ALUMNOS 90°65% (97 alumnos de un total de | 641 LIBROS
107)
2°ESO 112 ALUMNOS 88719% (112 alumnos de un total de | 1.444 LIBROS
127)
1° PMAR 2 ALUMNOS 66°67% (2 alumnos de un total de 3) 8 LIBROS
3°ESO 75 ALUMNOS 80°65% (75 alumnos de un total de | 628 LIBROS
93)
2° PMAR 8 ALUMNOS 80% (8 alumnos de un total de 10) 24 LIBROS
4° ESO 75 ALUMNOS 75% (75 alumnos de un total de 100) | 644 LIBROS
TOTAL 369 ALUMNOS | 83786% (369 alumnos de un total de 3.389 LIBROS
ESO 440)

Esta gestion del banco de recursos implica dos momentos clave en los que debemos
protocolizar nuestras actuaciones:

1. La confeccion de lotes y reparto de los mismos entre el alumnado participante a principios del
curso académico. El objetivo es que todo el alumnado comience el curso disponiendo de los
libros de texto de todas las asignaturas.

2. La supervision del estado de los libros y recogida de los mismos cuando finaliza el curso. Se
resolveran las incidencias que puedan plantearse para asegurar que todos los libros sean
devueltos correctamente, se decidird qué libros deben renovarse porque se encuentran
deteriorados, qué adquisiciones de recursos deben hacerse para el curso siguiente y, de este
modo, se facilitard notablemente la puesta en marcha del siguiente curso escolar.

Por todo ello, es fundamental establecer un procedimiento pautado de los pasos a seguir en
cada uno de esos dos momentos para conseguir que la gestion del banco de recursos sea lo més agil y
eficaz posible.

1. JUNIO: REVISION DE LOS LOTES DEVUELTOS POR EL ALUMNADO Y
RECOGIDA DE LOS MISMOS.

Esta fase se desarrolla en dos momentos: el dia de entrega de las calificaciones de la evaluacién
ordinaria -para el alumnado que supera todas las asignaturas en la misma- y el dia de la entrega de las
calificaciones de la evaluacion extraordinaria -para el alumnado que debe concurrir a esta evaluacién
con una o varias asignaturas-.

El alumnado que suspenda alguna asignatura en la evaluacion ordinaria deberd proceder a la
devolucion de todos sus libros (entregard todos sus libros conjuntamente, tanto los de las asignaturas
que haya suspendido como los de las que haya aprobado en la evaluacion ordinaria) el dia de la entrega
de las calificaciones correspondientes a la evaluacion extraordinaria.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1) Los dias de entrega de notas correspondientes a las evaluaciones ordinaria y extraordinaria
seran también los dias de devolucion de los libros de texto. Para ello tanto los tutores como el
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resto del profesorado deberén insistir al alumnado acerca de su obligacién de traer los libros en
este momento y también se les comunicard a las familias mediante una circular informativa.
Los libros se traerdn en una bolsa de plastico lo més resistente posible para evitar roturas y
deterioros.

2) El procedimiento de devolucién se organizard desde la jefatura de estudios (no deberia ocupar
mas de dos horas lectivas) y estard supervisado por el tutor/a y otro profesor de apoyo.

3) Los profesores que supervisen el proceso con cada grupo irdn provistos de unas pegatinas
numeradas para cada uno de los lotes de libros que corresponden al alumnado de ese grupo.
Cada adhesivo se pegard en la bolsa del lote correspondiente y, como muestra el ejemplo,
contard con un apartado de “observaciones” para hacer constar incidencias relativas al estado
de los libros:

£
Y
LOTE 45 LOTE 67 LOTE 78
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

También se les proveera de la hoja de Excel completa en la que consten los alumnos del
grupo, el lote asignado a cada uno de ellos y los libros de texto vinculados a ese lote. A
continuacién se muestra un extracto, a modo de ejemplo, de una de esas hojas de 42 ESO:

ALUMNO | LOTE| MATEL | MATE2 | MATE3 | LENGUA | INGLES | GEO1 | GEO2 | MUSICA | FSICAY | BIO1 | BIO2 | BIO3 | FRANCES | ECONOMIA
QUIMICA

MIGUEL 37 | 014550R | 014543 N | 0145575 | 01S003F | 016594) | 0ASOETE | O1S160N | 048272¢ | 013233K | 18 13 18 NO NO
PEREZ
PEREZ

SONIA 286 | 0165295 | 01R546D | 016555H | 015002Y | 015526l | 018508V | 015130M NO ND 9 bi: ) i 018033R o
GUTIERREZ 015783L

GUTIERREZ

Finalmente, irdn provistos de los recibos individuales firmados por las familias en los
que constan el ndmero de lote correspondiente a cada alumno y los libros de texto asignados
(estas hojas en principio no se utilizardn en este momento, salvo que fuese necesario utilizarla
como medio de prueba para demostrar qué libros recibié el alumno). Incorporamos también un
ejemplo de este recibo:
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0./DAa , padre/madre/tutor/tutora, del alumno/a MIGUEL PEREZ
Eﬁﬁ@g del curso 42 C, manifiesta que ha recibido el lote cuyo ndmero se indica en el siguiente cuadro,
junto con los libros de texto que se sefalan, a los que corresponden los codigos de barras indicados (por
favor, cotejen estos codigos de barras con los que aparecen en la primera pagina de los distintos libros).
En caso de haber elegido la optativa de biologia, los cuadernos no tienen codigo de barras, sino un
niamero junto al sello del instituto. En el supuesto de apreciar alguna incidencia, les rogamos la hagan
constar al dorso.

LOTE MATE1 | MATE2 | MATE3 LENGUA INGLES
232 014580 K 014563 E 014590 P 016393 Vv 016135 N
GH1 GH?2 MUSICA FisicayY
quimMica
016254 O 016282 K 017366R 017665R

En Solares, a 14 de septiembre de 2018

FOO:

Para los libros de texto que no se proporcionaron con el lote inicial, bien porque adn no se
disponia de ellos o bien por otra eventualidades, se confeccionara una hoja de firmas similar para
que los alumnos acrediten que han recibido esos libros en un momento posterior. El siguiente
ejemplo muestra una de esas hojas correspondiente a los libros de Valores Eticos de 42 de ESO.

LIBROS DE VALORES ETICOS DE 42 DE ESO

Como en el momento de entrega de los lotes de libros de no se os dio el de Valores Eticos
porgue pensabamos que lo habiais conservado del curso pasado, os pedimos que firméis que
recibis este libro en concepto de préstamo del banco de recursos. Por tanto, os comprometéis
a hacer un uso del mismo conforme a las normas aplicables al resto de libros del citado banco
de recursos en el que participais. También os comprometéis a devolverlo cuando acabe el
Curso.

CODIGO DE BARRAS
DEL LIBRO DE
VALORES ETICOS

ALUMNO/A FIRMA DEL ALUMNO MANIFESTANDO
QUE HA RECIBIDO ELLIBRO Y SE
COMPROMETE A SEGUIR LAS NORMAS

DEL BANCO DE RECURSOS

016439V -
016452F A

‘rl-._l
016443K

—_—

4) Inicialmente, los alumnos participantes se intercambiaran sus lotes de libros y comprobaran el
estado de conservacion de los mismos (con supervision de los profesores: cada profesor se
encarga de la mitad del grupo). A continuacién rellenardn una ficha dejando constancia de las
apreciaciones mds relevantes al respecto. Este serfa el modelo de ficha a cumplimentar:
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ALUMNO SUPERVISOR: GRUPO: N2 DE LOTE:
ALUMNO CUYOS LIBROS SE REVISAN:

ASIGNATURA ESTADO DE CONSERVACION DEL LIBRO (rodear con un circulo lo que
proceda)

BIEN (B) REGULAR (R) MAL (M)
Observaciones:

BIEN (B) REGULAR (R) MAL (M)
Observaciones:

BIEN (B) REGULAR (R) MAL (M)
Observaciones:

BIEN (B) REGULAR (R) MAL (M)
Observaciones:

Si hubiera algin libro cuya calificacion sea “MAL” se dejard constancia en la pegatina de
identificacion de cada lote proporcionada a los tutores. Debemos tener en cuenta de que hay libros que ya
llevan incorporados al banco de recursos durante varios cursos, por lo que un cierto deterioro es
inevitable. Para realizar esta valoracién del estado de los libros de la manera mas sencilla posible los
alumnos dispondran de una plantilla con criterios orientativos:

ESTADO DE LOS LIBROS DE TEXTO INDICADORES PARA LA EVALUACION

No se ha escrito en el libro.
BIEN (B) e Las tapas y lomos estan en perfecto estado.

e En general s6lo hay algunas anotaciones en el libro, pero

REGULAR (R) no tachones ni se ha escrito en el mismo de manera
relevante.

e El libro estd algo deteriorado como consecuencia de su
uso.

e Enellibro hay tachones, dibujos o0 mucho texto escrito.
MAL (M) e Los lomos, tapas o paginas estan visiblemente
deteriorados, sucios, el libro esta desencuadernado...

5) Una vez se haya comprobado el estado de los libros, cada uno de los 2 profesores revisard que
los lotes de cada alumno estdn completos (para lo cual dispone de la hoja de Excel con los
libros que corresponden a cada uno de ellos). En caso de que el lote esté completo se pone el
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“VISTO BUENO?” en la fila de la hoja de Excel de ese alumno y se coloca la pegatina
correspondiente en la bolsa con los libros.

Si hubiera alguna incidencia (falta algtn libro o alguno de ellos tiene una valoracion de
“MAL” en su estado de conservacion) se debe dejar constancia tanto en la hoja de Excel como
en la pegatina adherida a la bolsa correspondiente.

En la bolsa tnicamente se introducirédn los libros comunes a todo el curso, es decir, que
los libros correspondientes a asignaturas de eleccion voluntaria u optativas, se extraeran de la
bolsa y se bajardn por el alumno separadamente para su posterior almacenamiento.

Los alumnos de cada grupo bajaran sus libros a una de las salas habilitadas al efecto. En cada
sala sélo pueden dejarse los libros de un mismo curso -para ello habrd un profesor pendiente
del control de cada una de las salas vigilando que unicamente se depositan los libros que
corresponden a ese curso-. Por ejemplo, en la sala de visitas 1 los libros de 1° ESO, en usos
multiples los libros de 2° ESO, en la sala de visitas 2 los de 3° ESO y en la sala de visitas 3 los
de 4° ESO.

Dentro de cada sala, se colocard un cartel indicativo de la zona donde deben apilarse las bolsas
de los lotes completo y sin incidencias. Los libros correspondientes a optativas también se
colocaran en las zonas donde sefialen los carteles confeccionados al efecto.

En cada sala también se pondra un cartel sefialando la zona donde deben colocarse los lotes en
los que haya alguna incidencia, fundamentalmente, que falte algin libro o se encuentre en mal
estado.

Las incidencias procurardn resolverse en los dias siguientes, antes del comienzo de las
vacaciones (para facilitar asi la preparacion del banco de recursos para el curso siguiente):

o Si faltase algun libro y el alumno no lo trajera al dia siguiente, el tutor llamara a su casa
emplazando a las familias para que lo traigan cuanto antes. Deberd asimismo comunicar
a la jefatura de estudios, el dltimo dia del curso, la relacién de alumnos que ain no ha
cumplido con la instruccién. En este caso serd el 6rgano de gestion del banco de
recursos (secretaria y profesoras responsables de la biblioteca) quien, en los primeros
dias de julio, insistird a las familias telefénicamente para que aporten los libros que en
su caso faltaran.

o Si la incidencia se debe al mal estado de alguno de los libros, habrd que tratar de
dilucidar si ese estado se debe al deterioro normal tras su uso continuado o bien a un
mal uso del libro.

= Si se considera que el deterioro producido se debe exclusivamente al uso
continuado durante varios cursos (para ello es necesario que se haya puesto
en conocimiento de los responsables del programa el estado del libro en el
momento de recibirlo), se procedera a dar de baja el ejemplar y anotarlo en
la base de datos de libros disponibles de cada asignatura.

= Si se estima que ha habido un uso inadecuado del libro, el alumno debera
proceder al abono de su importe, de lo que se informard a su familia
telefénicamente.

10) De cara a la preceptiva aprobacién por parte del Consejo Escolar de los presupuestos relacionados con

nuevas adquisiciones, la secretaria del centro presentard las ofertas de precios suministradas por
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diferentes librerias, para asi poder compararlas y seleccionar los proveedores mas competitivos para
cada uno de los libros de texto. Los cuadernos de Biologia y Geologia deberan comprarse en cualquier
caso, ya que se trata de materiales en los que se escribe, al igual que ocurre en los libros de Inglés de
PMAR.

PRIMEROS DiAS DE JULIO Y DE SEPTIEMBRE: ORGANIZACION DE LOS
LIBROS DISPONIBLES, DETERMINACION DE LAS NECESIDADES PARA EL
PROXIMO CURSO, REASIGNACION DE LOTES Y PREPARACION DE LOS
MISMOS.

Como ya hemos sefialado, en los primeros dias de julio se resolverdn las incidencias que no
hayan podido quedar solucionadas en junio (libros sin devolver y abono del importe de los que
estan en mal estado).

Es imprescindible que en el momento de formalizar la matricula cada alumno aporte el
documento de participacion o renuncia a participar en el banco de recursos y, en caso de tener
que realizar aportacion econdmica, el justificante de pago de la cantidad correspondiente. Tras
la finalizacion del periodo de matricula conoceremos cudntos libros se necesitan de cada
asignatura y qué lotes debemos conformar.

Se cotejaran las necesidades de libros con los ejemplares que tenemos disponibles y, en caso
necesario, se realizaran los pedidos a las librerias correspondientes. Los libros adquiridos y los
donados se registrardn por el profesorado responsable de la biblioteca.

Con la inestimable colaboracién del AMPA (que viene participando desde que se puso en
marcha el Programa de Recursos Educativos), los libros adquiridos y los donados se sellaran,
se les pondra el nimero de registro, el tejuelo y el cddigo de barras generado por el programa
informatico.

El 6rgano de gestion del banco de recursos reasignara los lotes ya elaborados el curso pasado a
los nuevos alumnos de cada grupo (por ejemplo, el lote 2, que en el curso 2018- 2019
correspondio a Miguel Pérez Pérez, de 4° de ESO, se atribuye a Pedro Lopez Lopez para el
curso 2019-2020. En la hoja de Excel ya mencionada, uinicamente habrd que cambiar el
alumno destinatario de ese lote y afiadir posteriormente los codigos de barras de los libros que
correspondan a sus optativas).

Se proporcionard a los padres colaboradores esa hoja de Excel en la que ya estdn asignados los
libros comunes a ese nivel educativo y se sefala cudles son las optativas elegidas por cada
alumno. Los padres completardn el lote con los libros correspondientes a esas optativas y
rellenardn los apartados de la hoja de Excel correspondientes a los codigos de barras de esos
libros. A modo de ejemplo se muestra como seria esa hoja de Excel para 4° ESO que debe
completar el equipo de padres colaboradores (tinicamente deberian rellenar las casillas vacias
con los cédigos de barras correspondientes):

ALUMMNO | LOTE | MATEL MATE 2 MATE 2 LENGUA | INGLES GEO 1 GED2 MUSICA FISICAY (BIO1 | BIO2 | BIO2 | FRANCES | ECONOMIA IAEE LATIM VALORES
QUIMICA

PEDRO 27 014560 R | 014548 N| 014597 5 | 015002 F | 016596) | 015087 E | 0151601 NO NO NO NO
LOPEZ
LOPEL

SARA MARTIN | 286 | 016529 5 | 0165450 ( 016555 H | 015002 ¥ | 0155261 | 016508V | 015180 NO NO NO
BISRTIN

NO NO
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Los padres organizardn en cada sala los lotes correspondientes a cada uno de los grupos,
colocando carteles para facilitar su identificacion.

Las personas integrantes del 6rgano de gestion introducirdn en la hoja de Excel los cédigos de
barras de los libros de asignaturas optativas asignados por el equipo de padres colaboradores.
También elaborardn un recibo individualizado para cada alumno participante en el banco de
recursos en el que consta el lote que le corresponde, asi como los libros de texto vinculados a
ese lote.

COMIENZO DE CURSO: ENTREGA DE LOTES Y RECIBOS PARA LAS FAMILIAS.

El dia de las presentaciones se convocard a los tutores para que bajen con sus alumnos a
recoger los lotes. Para ello, se habilitardn las siguientes estancias:

» Sala de visitas 1: 1° ESO.

» Usos multiples: 2° ESO.

» Pasillo frente a la sala de profesores: 3° ESO.
» Pasillo frente a la biblioteca: 4° ESO.

Para evitar el uso de las salas de visitas 2 y 3 (dado que el acceso a las mismas es bastante
estrecho), el dia anterior a la entrega de libros se sacardn los lotes de 3° y 4° de ESO de las
correspondientes salas de visitas a las zonas del pasillo de la planta baja que hemos indicado
(los de 3° ESO frente a la biblioteca y los de 4° ESO frente a la sala de profesores). Se
colocaran en varias mesas grandes organizados por grupos (3° A, B, C... 4° A, B, C...).

En cada zona de entrega estard una de las personas integrantes del érgano de gestion del banco
de recursos, acompafiada por 2 profesores (por tanto, se precisa la colaboracién de 3 personas
en cada sala o zona de entrega).

Para facilitar la entrega de los lotes y evitar las aglomeraciones de alumnos, se procurard que
los grupos bajen de forma escalonada. Una propuesta de horario seria el siguiente:

» 1°y 2° ESO: los grupos comenzardn a bajar a la misma hora, pero en intervalos de 15
minutos entre cada grupo del mismo nivel (es decir, 1° A y 2° A bajan a las 11horas, 1°
B y2°Balas 11:15 horas, 1° C y 2° C alas 11:30 horas y asi sucesivamente).

» 3°y 4°de ESO: los grupos comenzardn a bajar a la misma hora, pero una hora después
de 1°y 2° de ESO e, igualmente lo hardn en intervalos de 15 minutos entre cada grupo
(es decir, 3° A y 4° A bajarédn a las 12 horas, 3° B y 4° B lo harédn a las 12:15 horas, 3° C
y 4° C a las 12:30 horas y asi sucesivamente).

En cada sala se ird llamando a los alumnos no por orden alfabético, sino en funcién del orden
en que estén apilados los lotes (si el primero es el lote 56, se llamara en primer lugar al alumno
al que se haya asignado ese lote). Se entregard a cada alumno su lote de libros con la hoja de
recibo en la que constan el nimero de lote y los cédigos de barras de los libros integrantes de
ese lote.

Los alumnos entregaran a su tutor en los dias siguientes los recibos firmados por sus familias,
junto con las incidencias (posibles confusiones, falta de algin libro, posible mal estado, etc)
que hayan podido plantearse al respecto -se tratardn de resolver cuanto antes-. Una vez
recogidos, el tutor hard entrega de los recibos a la secretaria del centro.
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VI.3. NORMAS DE UTILIZACION DE LOS LIBROS

Forrar los libros. Utilizar forro no autoadhesivo.

El nombre del alumno deberd ir sobre la tapa, encima del forro. Nunca dentro del libro.

No romper hojas.

No escribir, ni subrayar con boligrafo o rotulador.

En caso de subrayar el libro, se recomienda hacerlo con ldpiz blando (“nimero 0” o “2B”", son
los que mejor se ven y se borra con mucha mayor facilidad).

En cualquier caso, el libro se debera devolver tras borrar los subrayados que se hubieran
realizado.

Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas y demés.

El libro deberd ser entregado con la etiqueta identificativa en perfecto estado.

En el caso de los alumnos de 4° ESO, que abandonan el banco de recursos, si entregan los
libros en mal estado se les penalizard con una aportacién econdmica que permita adquirirlos de

nuevo.
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