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Curso 2015 – 16

NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO

“Dondequiera que la educación ha sido
desatendida, el Estado ha recibido un golpe
funesto. (...) En nuestra opinión, es de toda
evidencia que la ley debe arreglar la
educación, y que ésta debe ser pública. Pero
es muy esencial saber con precisión lo que
debe ser esta educación, y el método que
conviene seguir. ”

Aristóteles, La Política. 330 a. C.

DATOS DE INTERÉS:
DIRECCIÓN DEL CENTRO:
I.E.S. Antonio Buero Vallejo
C/ Enrique Fluiters Aguado s/n.
19003
TELÉFONO DEL CENTRO:
949 23-06-61

FAX 949 21-93-90

TELÉFONO HOSTELERÍA:
949 22-71-63
N.I.F.  S-1900200-E
Web: 
 http://ies-antoniobuerovallejo.centros.castillalamancha.es/ 
E-mail: 19002597.ies@edu.jccm.es
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https://twitter.com/iesbuero (@IESBuero)
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1. HORARIO GENERAL DEL CENTRO.

SECCIÓN l (BUERO)
	PERIODO
	HORA

	
	

	1º
	08:25 a 09:20

	2º
	09:20 a 10:15

	3º
	10:15 a 11:10

	RECREO
	11:10 a 11:40

	4º
	11:40 a 12:35

	5º
	12:35 a 13:30

	6º
	13:30 a 14:25


SECCIÓN 2 (ESCUELA DE HOSTELERÍA).

	PERIODO
	HORA

	

	1º
	08:25 a 09:20

	2º
	09:20 a 10:15

	3º
	10:15 a 11:10

	RECREO
	11:10 a 11:40

	4º
	11:40 a 12:35

	5º   
	12:35 a 13:30

	6º
	13:30 a 14:25

	7º
	14:25 a 15:25

	8º
	15:25 a 16:20

	9º
	16:20 a 17:10

	10º
	17:10 a 18:05


2. GUARDIAS.
Habrá dos profesores de guardia de aula v uno de biblioteca por cada período lectivo. En el caso de que el número de grupos sin profesor exceda el número de profesores de guardia se comunicará a Jefatura de Estudios.
Las ausencias se anotarán:

· En el parte de guardia de la Sala de profesores. “Los profesores de guardia serán los responsables de los de alumnos que se encuentren sin profesor orientarán sus actividades y velarán por el orden y buen funcionamiento del instituto.

· Finalizado su período de guardia, el Profesor anotará en el parte correspondiente (que estará en la Sala de Profesores) las ausencias o retrasos de los Profesores y cualquier otra incidencia que se haya producido con los grupos”. ((RD 83/1996)
· Los profesores que tuvieran clase con un grupo que ha efectuado una salida con otro profesor y se encuentren “sin alumnos” estarán a disposición de Jefatura de Estudios para cubrir posibles incidencias.

· Registro semanal de guardias. Se anotará los datos de los grupos atendidos, el profesor ausente y el profesor que ha realizado la guardia de Biblioteca.

GUARDIAS DE BIBLIOTECA.
· Primera hora de la mañana. El profesor de guardia acompañará a la Biblioteca del centro a aquellos alumnos que lleguen tarde (más allá de las 8:35) al Instituto. Realizarán tareas de estudio.

· Cuidará que en todo momento el clima de la sala sea de estudio o consulta de los manuales y demás textos que manejen los alumnos. Además facilitará dichos materiales a los mismos. (No puede prestarlos)

· Mantendrá el orden y la disciplina en la sala.

· Anotará en el parte de incidencias de Biblioteca aquellos hechos relevantes que ocurran en la misma, en especial las faltas disciplinarias que considere oportunas.

· Se recuerda que solamente puede prestar libros y material el encargado/a de la Biblioteca.

· El profesor/a de convivencia-biblioteca firmará la guardia y anotará las incidencias en el parte correspondiente que se encontrará en la biblioteca.
GUARDIAS DE RECREO.
· Se implantarán en el período de descanso y consistirán básicamente en realizar tareas de control en las zonas de los patios del Instituto. Para ello, los profesores de guardia, en los minutos siguientes al toque del timbre del recreo, realizarán un recorrido por los patios y dependencias anexas al edificio principal, comprobando que las actividades de este periodo se desarrollan con normalidad.

· En el caso de producirse algún incidente de tipo disciplinario los profesores de guardia notificarán el incidente, y darán parte del mismo a Jefatura de Estudios. Anotándolo, además en el parte de guardia de la sala de profesores.

· En caso de encontrar en el recreo a personas ajenas al Centro, los profesores les indicarán que deben abandonarlo, informando de la situación en Jefatura de estudios del Instituto.
GUARDIAS DE AULA.
· Los profesores de guardia tienen como principal cometido, el control de aquellas aulas que se encuentren sin profesor por ausencia del mismo y deberá estar localizable en el instituto durante todo el período lectivo.

· Posteriormente, se anotarán con las U.P (tamagochis) del profesor ausente las faltas de asistencia de los alumnos correspondientes, y se anotarán en el parte de guardias de la sala de profesores todas las faltas del profesorado y aquellas otras incidencias dignas de mención. Asimismo, el/los profesores de guardia informarán en Jefatura de estudios de las faltas de tipo disciplinario que ocurran en el período lectivo.

· Se recuerda que solamente los alumnos de Bachillerato pueden abandonar el Instituto, si no tienen profesor, a 6a hora y, excepcionalmente los alumnos de 40, siempre con conocimiento de Jefatura de Estudios.

· En caso de que algún alumno precise asistencia sanitaria, por cualquier causa, el profesor de guardia se encargará de la atención al alumno, acompañándole si fuese preciso a algún centro sanitario.

3. AMONESTACIONES.

Se tipificarán dos tipos de amonestaciones:
· De carácter grave, que serán de COLOR ROJO . Conlleva expulsión inmediata del aula y se considera una falta gravemente perjudicial con sanciones tipificadas como tales (Expulsión y suspensión de extraescolares)
PROCEDIMIENTO

El alumno será enviado a Jefatura o Dirección. Con posterioridad el profesor que realice la amonestación la entregará directamente en Jefatura de estudios comentando la incidencia de forma detallada, para su posterior valoración. Asimismo, deberá comunicar a los padres del alumno bien por teléfono bien personalmente ese mismo día el incidente. Jefatura se ocupará de tramitar la sanción.
· De carácter no grave, que serán de COLOR BLANCO. No implican expulsión del aula. Se entregarán a Jefatura de estudios que se encargará posteriormente de comunicarlo al tutor o tutora. La acumulación de TRES PARTES BLANCOS ES UN PARTE ROJO (por acumulación de faltas leves). La Biblioteca seguirá como aula de convivencia, para situaciones excepcionales que impidan el normal desarrollo de la docencia en clase. En ningún caso, se podrá expulsar a un alumno por no traer material. Los retrasos pueden ser también considerados falta leve, PARTE BLANCO.
Las expulsiones al pasillo se realizarán con la puerta abierta, el profesor/a que imponga esta sanción será responsable del alumno/a expulsado.
4. FUNCION TUTORIAL

Designación de tutores.

Habrá un tutor por cada grupo de alumnos. El tutor será designado por el director, a propuesta del jefe de estudios, entre los profesores que impartan al grupo.

Funciones del tutor. (ESO Y Bachillerato)

*RD 83/1996

a. Participar en el desarrollo del plan de acción tutorial y en las actividades de orientación, bajo la coordinación del jefe de estudios y en colaboración con el departamento de orientación del instituto.

b. Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo.

c. Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluación de su grupo.

d. Facilitar la integración de los alumnos en el grupo y fomentar su participación en las actividades del instituto.

e. Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

f. Colaborar con el departamento de orientación del instituto, en los términos que establezca jefatura de estudios.

g. Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos a mediar, en colaboración con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en los problemas que se planteen.

h. Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

i. Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les concierna, en relación con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico.

j. Facilitar la cooperación educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.

* Orden del 02/07/2012. (Instrucciones que regulan la organización y funcionamiento)

La Tutoría.

48. EL tutor será nombrado por el director, a propuesta de jefatura de estudios, entre los profesores que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos en las NCOF.

49. El tutor ejercerá las funciones establecidas en la normativa que le sea de aplicación, especialmente la que regula la orientación educativa y la profesional y control del absentismo escolar.
50. El tutor convocará a las familias a las reuniones que establece la normativa sobre evaluación. Se garantizará que cada familia sea convocada a una entrevista individual al menos, durante el curso escolar. El horario de tutoría con las familias se pondrá en conocimiento de las mismas y se expondrá en el tablón de anuncios del centro.

Reuniones de tutores.

La jefatura de estudios asignará una hora del horario semanal general para reuniones con los tutores de un mismo curso, ciclo, etapa o familia profesional, y a ellas asistirá el jefe del departamento de orientación. Estas sesiones estará presidida por el jefe de estudios o, en su caso, el jefe de estudios adjunto que corresponda.

Las convocatorias de reunión de tutores se expondrán durante la semana anterior en el tablón de anuncios de la sala de profesores.

Es responsabilidad de los tutores llevar un control exhaustivo de las faltas de sus tutorandos, justificando aquellas que tengan esa consideración.

- Lunes. 6ª hora. Primer Ciclo.

- Martes. 6ª hora. Segundo Ciclo
- Miércoles. 6ª hora. Bachillerato.
5.
ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES.

El procedimiento a seguir por el profesor responsable de la actividad será básicamente el siguiente:

· Comunicar a Jefatura de Estudios la actividad con, al menos, una semana de antelación.

· Deberá en primer lugar dejar en Secretaría una relación de la totalidad de los alumnos que vayan a realizarla, mencionando el curso y grupo al que pertenezcan; así como los profesores que le acompañen.

· Planificar el viaje con suficiente antelación, para que la lista se envíe a los Servicios Periféricos con tiempo suficiente. Asimismo se expresará claramente la hora de salida y la aproximada de llegada.

· Repartir las autorizaciones para que los alumnos las lleven a los padres para su firma. Indispensable.

· Recoger el dinero que cueste la actividad y entregarlo al Secretario del Instituto.

· Custodiar las autorizaciones hasta la finalización de la actividad.

· Informar a Jefatura de Estudios para que contrate los autobuses correspondientes con una semana de antelación.

· Se procurará, dentro de lo posible, que el comportamiento de los alumnos sea el adecuado, tanto en el medio de transporte, como en el sitio (museo, empresa,...) al que se acuda. Durante las actividades serán de aplicación las Normas de Convivencia. (NOFC)

6.
FALTAS DE ASISTENCIA DE LOS PROFESORES.

Resolución 08/05/2012, de la Viceconsejería de Educación, Universidades e Investigación, por la que se publican las instrucciones sobre el proceso de actuación ante situaciones que requieran justificación de las ausencias al trabajo por enfermedad común o accidente no laboral.

· El control del cumplimiento del horario de los profesores y el de su asistencia corresponde al Jefe de Estudios. Para esta tarea y para velar por el correcto funcionamiento de la actividad docente del instituto, el Jefe de Estudios contará con la colaboración de los Jefes de Estudios Adjuntos y de los profesores de guardia que deberán cumplimentar el parte correspondiente.

· Si el motivo de la falta es previsible, debe comunicarse con antelación al Jefe de Estudios para proceder a los posibles ajustes horarios de los grupos afectados. Si la falta fuera imprevista, se intentará comunicar lo antes posible.
· Se considerarán faltas justificadas las establecidas por la citada ley anterior cuya relación figura en los partes de justificación de faltas diseñados a tal efecto y que se encuentran a disposición del profesorado en Jefatura de Estudios o en la Sala de Profesores.
El procedimiento para la justificación de faltas es básicamente el siguiente: El día de su reincorporación, el profesor debe presentar al Jefe de Estudios junto con la solicitud de justificación de ausencia, el justificante oficial de falta (consulta médica, juzgados...), figurando la hora de entrada y salida y firmado por quien corresponda, cuando fuera pertinente. Este parte debe presentarse firmado por el interesado y debidamente cumplimentado debiendo figurar en el mismo la fecha en que se produjo la falta así como la hora o las horas; tanto lectivas como complementarias, correspondientes al día o días en que el profesor estuvo ausente.
· La asistencia a sesiones de evaluación, de Claustro, de Consejo Escolar, de C.C.P., reuniones de tutores, etc., cuando se convoquen son igualmente obligatorias.
· A este respecto conviene aclarar que, con arreglo a la legislación vigente, un deber inexcusable de carácter público o personal es aquel cuyo incumpliendo genera una responsabilidad de índole civil, penal o administrativa. En consecuencia, acudir a un juicio en el que se está citado judicialmente sí es un deber inexcusable, pero acudir a un notario para firmar unas escrituras, etc., no lo es.
· Si la falta se debiera a la concesión de una baja ésta debe comunicarse, telefónicamente, lo antes posible, para proceder a la solicitud de sustitución del profesor. Luego deberá presentarse la baja firmada por el facultativo correspondiente en los Servicios de Personal de los Servicios Periféricos o en la Secretaría Administrativa del centro el mismo día de su concesión.
Cuando se produzca el alta, se deberá proceder administrativamente de modo similar al anterior. Asimismo, cuando sea posible, deberá notificarse al centro, con antelación, la fecha de la reincorporación de modo que se le pueda comunicar al sustituto que estuviera impartiendo la docencia del profesor ausente.
7.
ASIGNATURAS PENDIENTES

· La evaluación de los alumnos con materias pendientes se recogerá en la Programación del Departamento y deberán estar evaluados dentro de los plazos siguientes:
· Alumnos de 2º Bachillerato: Antes del 1 de Mayo, 
· Resto de alumnos: Antes del 1 de Junio.
· Los jefes de Departamento son los responsables de la evaluación de los alumnos pendientes.
· Se rellenará una actilla que les facilitará en su momento el Jefe de Estudios del Instituto, y que le entregarán en los plazos mencionados anteriormente. En la convocatoria de Septiembre dicha actilla se cumplimentará antes de la evaluación del curso correspondiente, entregándosela al Jefe de Estudios.

8.
CLAUSTROS Y JUNTAS DE EVALUACIÓN.

· La asistencia es obligatoria en todos los casos, no obstante, si algún profesor tuviese algún problema de fuerza mayor, deberá comunicarlo previamente al Jefe de Estudios.
· La convocatoria para estos órganos se notificará con la suficiente antelación en el tablón de anuncios que se encuentra en la sala de profesores. No obstante la convocatoria de Claustro tendrá carácter personal.
· En cuanto a las Juntas de Evaluación, los tutores tendrán en sus casilleros el material correspondiente a las mismas, que proporcionará Jefatura de Estudios.
· Las calificaciones de cada evaluación se pondrán con las U.P (tamagochis), inexcusablemente antes de las 12.00 horas de la mañana del día de la evaluación.

· Se precisa una estricta puntualidad en la asistencia.

· Los Claustros se realizan en el Salón de Actos. Las evaluaciones en la Biblioteca y la Sala de Reuniones.
Las decisiones de las Juntas de Evaluación son definitivas, por lo tanto si un profesor desea rectificar una nota con de modo unilateral, con posterioridad a la evaluación será preciso convocar a la Junta de Evaluación nuevamente. Las rectificaciones como consecuencia de reclamaciones de los alumnos, seguirán su curso oficial.
9.
ESCUELA DE HOSTELERÍA.

· Se encuentra ubicada en la calle General Medrano de Miguel s/n. (Calle perpendicular a la calle Cifuentes, paralela al Instituto).
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· Los horarios son los mismos extendiéndose hasta 8ª, 9ª y 10ª hora los días que hay servicio de restaurante. 

USO DEL RESTAURANTE

· Si se quiere comer en el restaurante de la Escuela se deberá reservar con la suficiente antelación (se aconseja 15 días mínimo). Para realizar la reserva se llamará al teléfono 949-227163. En el momento de la reserva se le facilitará un número de cuenta para hacer el ingreso del importe por anticipado.

· Se calcula que se empezará a principios de noviembre. Se finaliza 15 días antes de fin de curso. Los días que hay servicio son:

	Primer trimestre
	Jueves

	Segundo trimestre
	Martes, miércoles, jueves.

	Tercer trimestre
	Martes y miércoles.


· El horario del restaurante es de 14:30 a 16:10. No se atenderán clientes que lleguen con posterioridad a la hora indicada.
10.
FALTAS DE ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS.

· El control de faltas de asistencia de alumnos se realizará con la ayuda del programa informático Sistema de Gestión Educativa (SGDv7), cada profesor tendrá asignada una Unidad Personal (Tamagochi) con los datos para el control de los alumnos: horarios, grupos, listas de alumnos,...
· Una vez anotadas las incidencias y depositada la Unidad en su casilla de la Unidad Central, todas estas incidencias ya pueden ser consultadas por los tutores y el resto de la comunidad educativa.
· Con el programa informático SGDv7, los tutores podrán consultar las incidencias, justificar las faltas de asistencia y obtener diferentes informes.
· Cuando un alumno supere las 8 faltas de asistencia sin justificar, el tutor deberá llamar telefónicamente a los padres para informarles. Si el alumno reincidiese y alcanzase 16 faltas, entonces deberá citar a los padres a la hora reservada a tal efecto, anotando de forma general las cuestiones comentadas en la reunión.
* Protocolo de absentismo.

· Si el alumno alcanzase de 45 a 6o faltas se abriría el PROTOCOLO DE ABSENTISMO, con el conocimiento de Jefatura de Estudios y Orientación. El tutor deberá adjuntar el registro de las mencionadas llamadas telefónicas y entrevistas con los padres que se hayan producido como consecuencia de la gestión anteriormente citada.
· Si el alumno continuase faltando de forma sistemática dará cuenta en Jefatura de Estudios, para adoptar las medidas disciplinarias pertinentes.
· Con el programa informático SGDv7 podrá obtener la carta modelo para remitir a los padres. Una vez firmada la dejará en la oficina de Secretaría para su envío.

· Los padres podrán acceder a la página web de consulta del instituto a través de la clave de acceso que se les facilitará a principio de curso o solicitándola en Jefatura de Estudios.
11.
OTROS ESPACIOS.

· Departamentos didácticos: Consultar plano adjunto: pag:24

· Sala de Visitas. Para las entrevistas con los padres, etc.

· Sala de Reuniones. Para la CCP, reuniones de tutores, etc. Alternativa a la Sala de Visitas, si está disponible.

· Sala contigua a la sala de profesores donde se encuentra el casillero de los “tamagochis”.

· Sala de Profesores con dos ordenadores

· Laboratorios, y aula de música en segunda planta.

· Edificio adjunto: “Chalet”:

· Aulas taller tecnología.

· Aulas de plástica.

· Aula de Audiovisuales pequeña (AVP)

· Salón de Actos.

· Biblioteca. Para estudio, lectura, consulta, y préstamo de libros.

· Conserjería. Fotocopiadoras pedir a los ordenanzas que hagan las fotocopias necesarias, siempre con un día de antelación. Encuadernadora, guillotina,..

· Secretaría administrativa con servicio de fax.

12.
NORMAS DEL CENTRO.

a.
NORMAS GENERALES

1.
Entradas y Salidas.
· La entrada al Instituto será a las 8’25 horas.

· Cada alumno/a irá directamente a su aula (no permaneciendo por los pasillos) y esperarán con orden la llegada del Profesor y el comienzo de las clases.

· A partir de las 8’35, no se permitirá la entrada de ningún alumno/a a las aulas. Debiendo, por ello, acudir a la Biblioteca donde será anotado por el profesor de guardia en el parte de biblioteca y en la agenda del alumno, cuando se trate de alumnos de la ESO. (tres retrasos sin justificar se consideran una falta grave). Ningún/a alumno/a podrá salir del Instituto una vez que haya entrado, salvo los alumnos de Bachillerato y los de 40 de la ESO con el conocimiento de Jefatura de Estudios.

2.
Salidas al Recreo

· No se permite la permanencia durante el recreo en las aulas ni en los pasillos, si no están acompañados por algún Profesor/a.

· Las aulas deberán permanecer cerradas con llave durante el recreo.

· El alumnado de la E.S.O. no puede salir del instituto.

3.
Normas de la utilización de la cafetería.

· Los/as alumnos/as solo pueden pasar a la cafetería durante el recreo. No lo pueden hacer entre clase y clase, ni durante el desarrollo de las mismas.

4.
Uso de los servicios.

· Se recomienda usarlos al salir al recreo.

· Se procurará que los/as alumnos/as no salgan al servicio durante las clases ni, a ser posible, entre clase y clase, a no ser una necesidad urgente.

5. Ausencia del Profesor

· Si transcurridos cinco minutos desde el comienzo estipulado de una clase no ha llegado el profesor, el delegado del grupo irá a la Sala de Profesores a avisar al profesor de guardia. El resto de alumnos deben esperar la llegada de éste.

· En ningún caso los alumnos podrán cerrar la puerta del aula en ausencia de un profesor.

6.  Ausencias del alumnado.

· Cualquier ausencia previsible debe ser comunicada al tutor a través de la agenda.

· Si las ausencias no estaban comunicadas deben justificarse lo antes posible.

· Las faltas a clase voluntariamente son consideradas como un acto de indisciplina, faltas contrarias a la convivencia, y pueden ser objeto de sanciones. (Cfr. el punto f)

b.
NORMAS DE CONVIVENCIA.
 
1. La norma fundamental de convivencia consiste en el respeto a los derechos y libertades de las personas, y en el cumplimiento de los deberes, incluidos en la Declaración Universal de Derechos Humanos, en la Constitución Española, en resto de la legislación vigente y en las presentes Normas.
2. El proceso de enseñanza-aprendizaje es un proceso civilizador en que los profesores deben informar a los alumnos de las normas de convivencia incluidas en estas Normas, concienciarlos sobre la conveniencia de su cumplimiento y apercibirlos, poniéndolo en su caso en conocimiento de Jefatura de Estudios, siempre que incumplan alguna. 

3. Son normas básicas de convivencia, aparte de las indicadas en el punto i de este artículo, las siguientes:
a. El apropiado trato respetuoso y considerado a las personas, que incluye la forma de dirigirse a ellas.

b. El seguimiento de las indicaciones de los profesores.

c. El mantenimiento de la limpieza del equipamiento (mesas, sillas, útiles de talleres y laboratorios, etc.), de los espacios del instituto (aulas, talleres, laboratorios, pasillo, cafetería, campos deportivos y otras zonas al aire libre) y muy especialmente de los servicios.

d. El mantenimiento de una correcta higiene personal.

e. La no perturbación del desarrollo normal del resto de las actividades del instituto.

f. El uso del lenguaje apropiado para cada situación, lo que incluye la no utilización de palabras o expresiones consideradas tabú, groseras o de mal gusto evidente.

g. La no explicitación, dentro del recinto del instituto, de efusiones afectivas propias de situaciones más íntimas.

c.
NORMAS DE LIMPIEZA Y HÁBITOS SALUDABLES.

Los alumnos deben colaborar al mantenimiento de la limpieza del instituto con el fin de no sobrecargar el trabajo del personal de mantenimiento y limpieza. El respeto a la dignidad del personal de mantenimiento y limpieza así como del resto de la comunidad educativa prohíbe estrictamente actos que atenten contra la citada dignidad.

1. Se deben mantener limpias las aulas y las mesas y sillas ordenadas.

2. Para ayudar al personal de limpieza, debemos subir las sillas una vez que hayan terminado las clases. Las aulas quedarán abiertas tras la última sesión de clase, cuando los alumnos se marchen del Centro.

3. No se arrojarán papeles ni desperdicios al suelo, se ruega utilizar las papeleras repartidas con tal fin. Un centro limpio da una buena imagen de nosotros mismos. Mantenerlo limpio es labor de todos.

4. Se debe hacer buen uso del material, mobiliario y edificio. Si por un mal uso o pintadas de los mismos se produjera un deterioro, el alumno/a que lo causara, lo repondrá o hará frente a su costo.

5. No está permitido fumar en ningún lugar dentro del recinto del Instituto, jugar a las cartas, ni comer pipas.

6. El grupo de alumnos es responsable del orden y la limpieza de su aula y el profesor no empezará la clase hasta que ésta se encuentre en condiciones dignas. Si se producen situaciones de especial suciedad o desorden en las aulas, el grupo de alumnos procederá a limpiarla y ordenarla colectivamente, si es preciso a séptima hora.

d.
NORMAS DE AULA.

1. Los/as alumnos/as deben permanecer dentro del aula entre clase y clase y no en los pasillos.

2. Entrar y salir de clase sin correr, saltar, ni empujar.

3. Mantener limpias las mesas de trabajo, evitando rayarlas, agujerearlas o cualquier otra acción que las ensucie o deteriore.

4. En todo momento se debe respetar a los/las compañeros/as y sus pertenencias.

5. Hacer uso correcto de los materiales de todas las aulas del centro.

6. Respetar la explicación del profesor/a y levantar la mano para preguntar lo que no se entienda.

7. Respetar el turno de palabra en las intervenciones.

8. Esforzarnos y colaborar con los compañeros en los trabajos en equipo.

9. Traer a clase los materiales necesarios para el trabajo diario (libros, cuaderno, agenda, diccionarios, equipo de educación física, instrumentos de música, etc.).

10. Intentar solucionar los problemas a través del diálogo y el consenso, evitando las peleas, gritos o insultos.

11. Dirigirnos a los compañeros/as por su nombre, sin usar apodos despectivos.

e.
DECÁLOGO DEL USO DEL MÓVIL

1. El uso descontrolado de las redes sociales y los sistemas de mensajería instantánea por menores se están convirtiendo en un GRAVE PROBLEMA. Conlleva falta de atención durante la jornada escolar al estar pendiente del móvil y aislamiento (implica un detrimento de las relaciones sociales normalizadas en pro de las virtuales)

2. Traer el móvil al centro NO ES NECESARIO NI RECOMENDABLE.

· No es necesario, pues en el centro hay un teléfono a disposición de los alumnos para las urgencias.

· No es recomendable, pues el centro no se hace responsable del mismo en caso de extravío o robo.

3. Está prohibido tener cualquier aparato de audio o video conectado durante y entre clases. (Art. 61 de las Normas de Organización y Funcionamiento del Centro) Ello también implica el móvil. La Biblioteca funciona como un aula a todos estos efectos.

4. Si fuera imprescindible el uso del móvil el alumno se lo comunicará al profesor al comienzo de la clase para que lo autorice si lo considera necesario.

5. Queda prohibido utilizar el móvil para grabar cualquier situación que implique a las personas que convivimos en el centro y atente contra su intimidad.

6. Con carácter general, en los criterios de calificación de todas las materias el uso de tecnologías (teléfonos, mp3...) para copiar se considerará un acto de indisciplina que conlleva no sólo la aplicación del Decreto de Convivencia para conductas gravemente perjudiciales, sino también el suspenso automático del examen. Los profesores podrán requerir durante los exámenes o ejercicios escritos todo lo que consideren susceptible de ser utilizado para copiar, también los móviles.

7. Los móviles permanecerán guardados en mochilas o bolsillos y nunca a la vista de compañeros o profesores en clase.

8. En los espacios comunes del edificio el móvil en ningún caso servirá como amplificador de música para no perturbar el ambiente de estudio.

9. El incumplimiento de alguno de los puntos anteriores implica la retirada del móvil (apagado) por el profesorado y su entrega a Jefatura de estudios que lo devolverá en cinco días lectivos. En caso de reincidencia la devolución sólo se realizará a los padres- tutores. Asimismo, la negativa a entregar un móvil a un profesor o profesora se considerará una falta grave.

10. Las familias, como parte de la comunidad educativa del centro, deben implicarse en el seguimiento y cumplimiento de este decálogo de buen uso de los móviles.
f. Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha. SANCIONES

Conductas contrarias a la convivencia en el centro. PARTE BLANCO
a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

b. La desconsideración con los otros miembros de la comunidad escolar.

c. La interrupción del normal desarrollo de las clases.

d. La alteración del desarrollo normal de las actividades del centro.

e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro. PARTE ROJO

a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del centro.

b. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar

c. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicación de género, sexual, religiosa, racial o xenófoba, o se realicen contra aquellas personas más vulnerables de la comunidad escolar por sus características personales, económicas, sociales o educativas.

e. La suplantación de identidad, la falsificación o sustracción de documentos y material académico.

f. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de los objetos y las pertenencias de los demás miembros de la comunidad educativa.

g. Exhibir símbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; así como la manifestación de ideologías que preconicen el empleo de la violencia, la apología de los comportamientos xenófobos o del terrorismo.

h. La reiteración de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia. SUPERVISADAS POR LOS PROFESORES. (Siempre con el conocimiento de Jefatura de estudios).

Los profesores que impongan este tipo de sanción (PARTE BLANCO) serán los responsables de controlar el cumplimiento de la sanción.

a. La restricción de uso de determinados espacios y recursos del centro.

b. La sustitución del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservación de algún espacio del centro. LIMPIEZA DE PATIOS

c. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el control de profesorado del centro. CASTIGOS DE RECREO.

d. La realización de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptación de los padres, madres o tutores legales del alumno o alumna. TRABAJOS INDICADOS POR EL PROFESORADO.

* Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. SUPERVISADAS POR JEFATURA (PARTE ROJO). Los profesores que impongan este tipo de sanción deberán comunicarlo inmediatamente a Jefatura de estudios o Dirección. Esta sanción conlleva las sanciones máximas del Decreto.

(EXPULSIÓN, PÉRDIDA DE DERECHO A EXTRAESCOLARES)

*Nota. La acumulación de tres partes blancos implica un PARTE ROJO y su correspondiente sanción.

a. La realización en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una semana e inferior a un mes.

b. La suspensión del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias.

c. El cambio de grupo o clase.

d. La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podrá ser superior a quince días lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluación continua, y sin perjuicio de la obligación de que el alumno o la alumna acuda periódicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecerá un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusión de las formas de seguimiento y control durante los días de no asistencia al centro, para garantizar así el derecho a la evaluación continua. En la adopción de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno.

Responsabilidad de los daños.

El Art. 31 del Decreto de Convivencia recoge: “El alumnado que de forma

imprudente o intencionada cause daños a las instalaciones del centro o a su material, así como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el daño causado o a hacerse cargo del coste económico de su reparación. Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberán restituir lo sustraído.”
I.E.S. "ANTONIO BUERO VALLEJO"
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SECCIÓN 1
EDIFICIO PRINCIPAL
Nota: las flechas, y los números asociados a ellas, indican el sentido y el orden de salida de las clases en caso de evacuación del edificio
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Funciones del tutor del módulo de formación en centros de trabajo. (FPBásica, Formación Profesional GM, GS)


En el caso de los ciclos formativos de formación profesional y de la FPBásica, el tutor de cada grupo asumirá también, respecto al módulo de formación en centros de trabajo, las siguientes funciones:


La elaboración del programa formativo del módulo, en colaboración con el profesor de formación y orientación laboral y con el responsable designado a estos efectos por el centro de trabajo,


La evaluación de dicho módulo, que deberá tener en consideración la evaluación de los restantes módulo de Ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el responsable designado por el centro de trabaio sobre las actividades realizadas por los alumnos en dicho centro.


La relación periódica con el responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento del programa formativo, a Fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualificación que se pretende.


La atención periódica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de realización de la formación en el centro de trabajo, con el objeto de atender a los problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de formación.


�   Art. 47 de las NOFC del Centro. Asimismo, el Art. 48. Incumplimiento de las Normas de convivencia. Los  incumplimientos a las normas de convivencia serán corregidos con medidas que tengan un carácter educativo y recuperador, siendo considerada la propia aplicación de la corrección una medida educativa. Las correcciones serán proporcionales a la gravedad del incumplimiento, de acuerdo con la valoración que se realice de aquel. Art. 49. Conductas contrarias a las Normas de convivencia. PARTE BLANCO. Art. 50. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro. PARTE ROJO. (Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha)





