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Al amparo de la ORDEN 457/2023, de 17 de febrero, de la Vicepresidencia,
Consejeria de Educacion y Universidades, por la que se concreta el procedimiento para el
ejercicio de la autonomia de los centros docentes que impartan la Educacion Secundaria
Obligatoria y el Bachillerato en la Comunidad de Madrid.

El equipo directivo del IES Mateo Aleman ha elaborado este documento para que sirva de guia al
profesorado en el ejercicio de sus funciones y conozcan de primera mano el funcionamiento y
forma de proceder en el desarrollo de los diferentes procesos organizativos y jerarquicos que
tiene la institucion.

El espiritu del equipo directivo es dindmico y proactivo por lo cual este documento esta en
continuo crecimiento y adaptacién a la realidad del centro, siendo siempre bienvenidas las
aportaciones que puedan hacer el resto de la comunidad educativa del IES Mateo Aleman.

Este documento se articula en una serie de articulos que pasamos a desarrollar.

ARTICULO 1. APERTURA Y CIERRE

1. Las puertas de acceso al Centro se abriran con quince minutos de adelanto sobre la
hora de entrada a clase (8:15 horas) y se cerraran pasados 15 min de esa hora (8:25)

2. Las puertas del Centro permaneceran cerradas durante toda la jornada lectiva.

3. Los alumnos menores de edad no podran abandonar el Centro durante su jornada escolar
exceptocon la autorizacion por escrito de sus progenitores o responsables legales y siempre
y cuando tengan cumplidos 16 afios. Los alumnos de ESO sélo podran salir del Centro
acompanados de una persona mayor de edad debidamente identificada y autorizada y con
permiso de la Direccion del Centro.

4. El Instituto declina toda responsabilidad respecto de aquellos alumnos que abandonen
voluntariamente y vulnerando las normas o sin permiso expreso el Centro durante el horario
escolar. Los alumnos sorprendidos en horas lectivas fuera del recinto del Centro seran
sancionados con una falta disciplinaria.

5. Los alumnos de 2° de bachillerato que no cursen todas las asignaturas podran salir del Centro
en las horas que no tengan clase. Para facilitar el control de entrada y salida, a dichos alumnos
se les proporcionara un carné con foto en elque figure su horario de clases que deberan ensefiar cuando
les sea requerido.

6. La entrada al Centro estd prohibida a personas ajenas al mismo, salvo aquellas que tengan que
realizar alguna gestién dentro del horario previsto a tal efecto, en este caso se deberan de
identificar con nombre y DNI en la entrada del centro ante los auxiliares de control y
exponer el motivo de la visita para que puedan ser atendidos con la mayor brevedad
posible.
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7. . A efectos de entrada de personas ajenas a la Comunidad Educativa, se entendera también
como horas de clase el tiempo dedicado al recreo. Los alumnos tienen la obligacion de
presentar el carnet de estudiante si el profesorado o personal auxiliar de control considera
conveniente su identificacion en cualquier momento.

8. Los alumnos de Formacion Profesional y los alumnos de ESO y Bachillerato mayores de 16
afios podran salir del centro en el recreo previa autorizacion porescrito de sus padres si son
menores de edad.

ARTICULO 2. ZONAS DE AULAS Y RECREOS

1. Los alumnos se comportaran correctamente en las entradas, salidas, cambios de
aula, etc, evitando carreras, gritos y otras manifestaciones molestas.

2. El toque del timbre o locucion avisa al profesor del final de la clase para
incorporarse a la siguiente. Solo los alumnos que necesitan cambiar de aula podran salir de
la misma. En ningun caso podran permanecer en el pasillo ni ira la cafeteria.

3. El profesor que se encuentre en clase al iniciarse el recreo, saldra el Gltimodel aula
junto con el delegado, asegurandose de que lo hayan hecho todos los alumnos. La luz
quedara apagada y la puerta cerrada. En la planta baja las ventanas quedaran cerradas

4. Durante los recreos los alumnos no permaneceran en las aulas y pasillos. Las
auxiliares de control y profesores de guardia vigilaran el desalojo de las aulasy las puertas de
acceso.

5. En ningln caso los alumnos podran permanecer en el aula, durante los recreos, sin
autorizacion expresa y vigilancia de algun profesor.

6. En caso de ausencia o retraso de un profesor, los alumnos permaneceran enel aula, el
delegado comunicara tal circunstancia a los profesores de guardia.

7. Durante las horas de clase los alumnos deben permanecer dentro del aula. Aquellos
alumnos que se encuentren en los pasillos, patio o cafeteria serdn mandados a su clase
dejando constancia en Jefatura de Estudios del hecho y seles podra poner un parte que deje
constancia del comportamiento contrario a las normas de organizacion del centro y podran
ser sancionados por ello

8. Durante los examenes los alumnos que terminen antes deben permaneceren el aula
hasta que acabe la clase. Cuando se realicen examenes de recuperacién que no afecten a
todos los alumnos del grupo en una hora normalde clase, el profesor se hara cargo del resto
de los alumnos en el aula.
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ARTICULO 3. OTRAS DEPENDENCIAS. CONSIDERACIONES

1. Todos los miembros de la Comunidad Educativa respetardn el edificio,
instalaciones, mobiliario y material; lo utilizaran responsablemente y colaboraran en la
limpieza y orden del Centro.

2. Cuando se produzca algun desperfecto intencionadamente o por negligencia en el
material o en las instalaciones del Instituto, el alumno o alumnos responsables deberan
limpiar o reparar el desperfecto, y, en su caso, hacer la aportacion econémica que se
considere pertinente, sin perjuicio de las posibles sanciones que determinen el Equipo
Directivo o la Comisién de Convivencia.

3. Los alumnos s6lo utilizaran el pasillo que da acceso a los Despachos cuando
tengan que dirigirse a estas dependencias.

Los alumnos no entraran en la sala de profesores.

5. LaBiblioteca sera utilizada como sala de lectura y estudio cuando no tengaasignadas
horas lectivas, por tanto, el silencio es imprescindible. Podran acceder a ella todos los
alumnos del Centro, en el horario que se establezca.

6. Los alumnos utilizaran Gnicamente los aseos especificamente sefializados para ellos.

7. Los alumnos no permaneceran en el gimnasio, las pistas o en los vestuarios sin
permiso de los profesores de Educacion Fisica.

8. Quedan terminantemente prohibidos los juegos de azar en todo el recinto del
Instituto.

9. Los alumnos deberan traer obligatoriamente la agenda y el material escolar
correspondiente y presentarselo a los profesores que lo soliciten.

10. Existe un Plan de Evacuacion del Centro. Se haran simulacros de evacuacion a lo

largo del curso, siendo al menos uno de ellos en el primer trimestre.

ARTICULO 4. ASISTENCIA A CLASE, PUNTUALIDAD Y PERDIDA DE LA
EVALUACION CONTINUA

1. Cuando un alumno ha formalizado la matricula oficial, su asistencia a clase
es obligatoria.

2. El alumno que no asista a clase o llegue a clase con retraso por motivos
justificados lo notificara a los profesores afectados y al profesor tutor, medianteel apartado
correspondiente de la agenda, firmado por sus padres o representantes legales, detallando
los motivos de su ausencia y en el plazo de tres dias a partir de su incorporacion,
acompafando justificacion acreditativa. Los padres tienen la obligacion de notificar
previamente, cuando lo sepan, la falta a clase de su hijo.
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Sélo se considerardn motivos justificados para no asistir a clase los siguientes:
«Consulta médica
*Enfermedad personal
*Enfermedad grave de un familiar enprimer
grado
+Fallecimiento de un familiar.
*Pruebas de evaluacion en centrosoficiales.

- Otras causas, comunicadas con la debida antelacion a los profesores y conel visto
bueno del tutor.

Las faltas de asistencia a clase por quedarse estudiando no seran justificadas. Cuando
las faltas de asistencia a clase y de puntualidad sean reiteradas y los padres no se interesen, el
caso se pondra en conocimiento de instancias superiores. (Comision de Absentismo Escolar del
Ayuntamiento, Direccion de Area Territorial, etc...)

La acumulacion de faltas injustificadas puede tener caracter de falta grave,segun el Decreto
32/2019. La medida correctora por la inasistencia injustificada a una determinada clase sera
impuesta por el profesor de la misma, por el tutor o por el jefe de estudios.

6 La acumulacién de retrasos en una o varias asignaturas seran también objeto de
sancion por parte del Tutor o del Equipo Directivo.

Procedimiento de control de faltas de asistencia:

Los profesores introduciran las faltas de asistencia en la aplicacion RAICES, al menos
semanalmente. Ademas, dejaran constancia de las faltas y de los retrasos en el parte de clase.

Los padres recibiran via SMS las faltas de asistencia de sus hijos, salvo comunicacion
expresa en sentido contrario.

Los partes de clase se entregaran a los tutores semanalmente. Los tutores comprobaran qué
faltas estan justificadas y cuéles no, y comunicaran a Jefatura de Estudios qué alumnos
acumulan un ndmero de faltas injustificadas que, de acuerdo con el Reglamento, sean objeto
de sancion.

En el boletin de calificacion escolar figurara el total de faltas de asistencia sin justificar de la
evaluacion.
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e) Ademas, habra en las aulas un parte semanal de asistencia que sera recogido por el delegado del
grupo a primera hora en conserjeria y serd cumplimentado cada hora por los profesores. En €l se
reflejaran tanto las faltas de asistencia como los retrasos. Al finalizar la jornada el delegado
entregard el parte de asistencia en Conserjeria. Este parte servird para el control puntual e
inmediato de casos especiales y para el computo de los retrasos.

PERDIDA DE LA EVALUACION CONTINUA.

La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede hacer imposible la aplicacién de los
criterios de evaluacion y de evaluacion continua.

Cuando se superen el numero maximo de faltas sin justificar que impliquen lapérdida del
derecho a la evaluacion continua tendran que realizar una prueba de evaluacion de
conocimientos final de los contenidos que determinen los Departamentos de la materia o
materias en las que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua.

Esta situacion se produce cuando el alumno incumple su deber de asistencia a las clases de uno
o0 varios modulos profesionales, superando el 15% de faltas de asistencia no justificadas, sobre
el total de horas del médulo en cada evaluacion.

La situacion de pérdida de evaluacion continua serd comunicada por el profesor del modulo
correspondiente al tutor de grupo, quien lo trasladara al alumno y elevara a Jefatura de Estudios
(ver anexos correspondientes al final del documento)

Se aplicard el procedimiento de recuperacion establecido en la programacion didactica del
mddulo correspondiente

Los procedimientos extraordinarios de evaluacién para los alumnos que superen el maximo de
faltas fijado se concretaran para cada materia 0 modulo profesional en la correspondiente
programacion didactica.

Los tutores de alumnos de menos de 16 afios tendran especial cuidado en el control de las
faltas, si un alumno faltara mas de tres dias lectivos seguidos el tutor debe llamar a la
familia para informarse de los motivos por los cuales faltael alumno y comunicar a los padres
los plazos y forma para la justificacion delas faltas de asistencia.

Con independencia de las acciones que tomen los diferentes departamentos didacticos y de
FP , las ausencias no justificadas apareceran reflejadas en raicesy cuando su numero sea
superior al 15% de las horas que integran el médulo omateria se procedera a la apertura del
protocolo de absentismo en los casos que la ley determine.
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A parte de las correcciones disciplinarias y/o perdidas de matricula del ciclo formativo, que
se adopten en el caso de las faltas injustificadas, cuando un alumno incurra en un quince por
ciento de faltas sobre el computo total de horas asignadas durante una evaluacion para un
area, o médulo, quedaran sujetos al sistema de “perdida de evaluacion continua”. Al efecto
del computo referido en el parrafo anterior, las ausencias debidas a sanciones que impliquen
la prohibicion temporal de asistir al Instituto tendran caréacter de faltas justificadas.

El resto de ausencias se tramitaran de la siguiente forma:

: a) Los alumnos deberan presentar justificacion de sus faltas el primer dia de incorporacion
a las clases inmediatamente después de producida la falta. La justificacion se mostrara a los
profesores correspondientes y se entregara al tutor, que debera conservar el justificante.

En el caso de alumnos menores de edad, la justificacion deberd ir firmada por el padre,
madre o tutor legal.

b) El tutor comunicara al alumno, a la mayor brevedad, si considera que la
justificacion es valida o no. Esta decision podra ser recurrida ante el Jefe de Estudios.

C) El profesor correspondiente solicitara del tutor la aclaracion de si las faltasde un
determinado alumno estan o no justificadas.

e) Si estando las faltas justificadas (siempre que se supere, como minimo el quince por
ciento sefalado) el profesor correspondiente considerara que le es imposible aplicar los
criterios generales de evaluacion establecidos en laProgramacion, cumplimentara el anexo
correspondiente (ver anexos), de perdida de evaluacion continua y le aplicara los criterios de
evaluacion previstos en la Programacion.

En cualquier caso, las pruebas orales, escritas o practicas no realizadas por losalumnos como
consecuencia de su falta a clase justificada deberan ser recuperadas. Hasta tanto se produzca
esta circunstancia la evaluacién podra ser calificada como “NE” no evaluada.

7 En caso de ausencia de algun profesor, Jefatura de Estudios NO podra
autorizar la anticipacién de clases, o la salida de los alumnos que no tengan clase a ultima
hora en Bachillerato, ESO, FPB vy ciclos de GM y GS ,ya que el centro cuenta con
profesores de guardia para quedar a cargo de los alumnos, los alumnos que bajo esta
circunstancia falten tendran esa falta de asistencia no justificada.

8 FALTA DE PUNTUALIDAD A LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS.

1. Se considerara falta de puntualidad cuando el alumno pretende incorporarse a lasesion
lectiva o actividad con un retraso superior a 10 minutos respecto de la horade inicio de la sesion.

2. En caso de falta de puntualidad de un alumno, el profesor podra aplicar alguna o varias
de las siguientes medidas:
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» Amonestacion verbal.

» No permitir la incorporacion a la actividad ya iniciada hasta la siguiente sesion
horaria (mddulos de FP en la ESO se tomara nota y se informara al tutor del grupo.).

> La falta reiterada de puntualidad tiene consideracion de falta grave, que podra ser
sancionada por Jefatura de Estudios. Los retrasos continuados en el acceso a las
materias 0 modulos profesionales serdn sancionados conforme marque el decreto
32/2019 de convivencia.

ARTICULO 5. EXAMENES Y EVALUACIONES

Segun la Orden EFP/279/2022, de 4 de abril, por la que se regulan la evaluacion yla promocion
en la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y latitulacion en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional en el ambito de gestion del
Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.

Articulo 4. Derecho del alumnado a una evaluacion objetiva.

1. Con el fin de garantizar el derecho del alumnado a una evaluacion objetiva y aque su
dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad, los centros
deberan hacer publicos los procedimientos e instrumentos de evaluacion y los criterios de
calificacion, promocidn y, en su caso, titulacion establecidos en la propuesta curricular de etapa y
en las programaciones didacticas.

2. Asimismo, en Educacion Secundaria Obligatoria y en Bachillerato, cada departamento
didactico o los responsables de los centros privados informaran al alumnado y a sus respectivas
familias, tutores o tutoras legales sobre los contenidos, procedimientos, instrumentos y criterios
de evaluacion vy calificacion, asi como de los procedimientos de recuperacion y de apoyo
previstos.

Articulo 5. Participacion y derecho a la informacién de padres, madres, tutores o tutoras
legales.

1. Con posterioridad a cada sesion de evaluacion, y cuando se den circunstanciasque asi lo
aconsejen, el tutor o tutora informara por escrito a los padres, madres, otutores o tutoras legales
del alumnado menor de edad sobre su aprovechamiento académico y la marcha de su proceso
educativo. A tal efecto, se utilizara la informacion recogida en el proceso de evaluacion continua,
de acuerdo con los modelos establecidos por el centro.

2. Tras la evaluacion final de curso o de etapa se informara por escrito de su resultado a
los padres, madres, o tutores o tutoras legales del alumnado menor de edad, con la indicacion, al
menos, de los siguientes extremos: las calificaciones obtenidas en las distintas areas o materias,
la promocidn o no al curso o etapa siguiente y las medidas de apoyo adoptadas, en su caso, para
la consecucion de losobjetivos y la adquisicion de las competencias establecidas.



ok &k

H kA “ )
. : f\ IES MATEO ALEMAN A
CONSEJERIA DE EDUCACION, g(#a "~ . = *
Comunidad UNlVERSlDADES, CIENCIA A\ Instituto Publico en Alcala de Henares UNION EUROPEA
de Madrid Y PORTAVOCIA N FONDO SOCIAL EUROPEO
3. Los tutores o tutoras mantendran una comunicacion fluida con el alumnado y sus

familias o tutores o tutoras legales en lo relativo al proceso de aprendizaje, conel fin de facilitar
las aclaraciones precisas para una mejor eficacia del mismo. Los padres, madres, 0 tutores o
tutoras legales tendran acceso en cualquier caso a los documentos oficiales de evaluacién y a los
examenes y documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos, hijas, tutelados o
tuteladas, segun el procedimiento establecido por el centro.

4. Igualmente, en cualquier momento a lo largo del curso, cuando la situacién loaconseje
0 las familias o los tutores o tutoras legales lo demanden, y especialmentecuando se detecten en
un alumno o alumna dificultades en el aprendizaje o necesidades de mejora, los tutores o tutoras
ofrecerdn informacion mas especifica que sirva para suministrar pautas que faciliten la
recuperacion y el progreso en el aprendizaje.

5. Los derechos referidos en el apartado anterior se hacen también extensivos alalumnado
mayor de edad, sin perjuicio de que los padres, madres, o tutores o tutoras legales de estos puedan
hacerlos igualmente efectivos si justifican el interéslegitimo.

En este sentido:

« Las fechas de las evaluaciones seran aprobadas al inicio de curso en la CCP.Asi como los periodos
ordinarios y extraordinarios de realizacion de las FCTs

« Los exdmenes de evaluacion se programaran y se comunicaran a los alumnos con la suficiente
antelacion intentando no realizar mas de dos pruebas en un dia.

« Los ejercicios de recuperacion pueden hacerse:

v' Dentro del horario escolar. Los alumnos que no tengan que hacer dicho ejercicio
permaneceran en el aula realizando las actividades que el profesor considere oportunas.

v Fuera del horario lectivo. Sélo asistiran los alumnos que deban hacer la prueba.

« Las reclamaciones de calificaciones seguiran el cauce reglamentario (consultar anexos al
respecto)
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ARTICULO 6. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

1. En el seno del Consejo Escolar se aprobaran las actividades extraescolares que
por cualquier motivo no se pudieran haber incluido en las programaciones al inicio del curso
y que por lo tanto no estén reflejadas en la PGA del centro.

2. Las actividades extraescolares se comunicaran al Departamento de Extraescolares
con un minimo de 15 dias de antelacion. Asi mismo, ocho diasantes de su realizacion, dichas
actividades quedaran cerradas, estando debidamente abonadas por los alumnos y teniendo el
profesor organizador la lista final de los alumnos autorizados y no autorizados, para informar
de ello al restode los profesores.

3. Si un alumno tuviera dificultades econdmicas para pagar alguna actividad, lo
comunicard a su tutor y a la Junta Directiva para estudiar la posibilidad de que le sea
financiada por el Centro.

4. No podran participar en los viajes o actividades extraescolares aquellos alumnos
gue tengan mas de tres partes graves en un trimestre o un parte muy grave. Los profesores
organizadores podran impedir justificadamente a un alumno acudir a una actividad
extraescolar o complementaria cuando su comportamiento sea inadecuado.

5. Con caréacter general, el nimero de alumnos participantes en las actividades
extraescolares, ya sean de un nivel o grupo determinado, debera sersuperior al 70 %. En el
caso de no alcanzar este porcentaje, el Departamento Didactico podréa solicitar al director del
centro la autorizacion pertinente.

6. La Direccion del Centro podra suspender de manera motivada cualquier actividad
cuando la situacion lo requiera.

ARTICULO 7. GUARDIAS

Los profesores de guardia velaran por el mantenimiento del orden tanto en lasaulas como en
el resto del centro siendo los responsables “In vigilando”, sin que esto suponga por parte del
resto del profesorado una inhibicion de este mismo cometido. Asimismo, colaboraran con el
Equipo Directivo en cuantas incidencias se produzcan durante el periodode guardia.

El profesor de guardia debe:

Orientar las actividades del grupo sin profesor durante ese periodo.

b) Velar por el orden y buen funcionamiento del Centro en colaboracion con el
personal de conserjeria.

C) Anotar, en el parte de guardia correspondiente, las ausencias o retrasos de los
profesores y cualquier otra incidencia que se haya producido.
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Los profesores que tengan guardias de Biblioteca haran cumplir las normas de uso de la
misma a toda persona que permanezca en esta estancia. En las guardias en el recreo, los
profesores de guardia vigilaran y velaran para que los recreostranscurran con normalidad y los
alumnos se comporten correctamente.

Ademas,

1. El profesor de Guardia es responsable inmediato del orden en el Centro, por ello el
Equipo Directivo y el personal auxiliar de control estard en todo momento al corriente del
lugar donde se encuentra. Por el mismo motivo, permanecera en la Sala de profesores o
localizable, aunque exista total normalidad, a fin de atender los problemas que pudiesen
surgir.

2. La guardia comienza con el toque de timbre y termina al sonar el de finalizacion
del periodo lectivo correspondiente. En la mesa de la Sala de Profesores figuraran los partes
de cada dia, en los que se consignaran los profesores ausentes, aula sin profesor, incidenciasy
las firmas de los profesoresde guardia.

Funciones del profesor de guardia:

a) Cuidar la entrada puntual a las clases y agilizar el desalojo de los pasillos entre
clase y clase.
b) Registrar en el parte de guardia las ausencias del profesorado y los cursos

afectados, asi como las incidencias (retrasos manifiestos, problemas de orden...) que se
hayan producido. De todo ello dejara constancia con su firma.

C) Sustituir al profesor que falte y dejar constancia de los alumnos que estan
presentes. En el caso de que se produzcan a un tiempo varias ausencias del profesorado,
tomara las medidas pertinentes para guardar el orden en las clasesafectadas y el silencio en
los pasillos.

d) Cuando un alumno requiera atencién médica se avisara a su familia para que se
haga cargo de la situacion o al 112 si fuera necesario. Cuando la situacién lo aconseje, se
trasladara al alumno a un centro médico, notificandolo al Equipodirectivo.

e) Los alumnos de ESO tendran que permanecer en su aula con un profesor de
guardia, no pudiendo adelantar clase en ningin caso.
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Existen cuatro tipos de guardias:

Guardias de aula

a) Al comienzo de la guardia los profesores veran la carpeta de guardias, donde se
les notificaran las incidencias previstas.

b) Controlaran qué grupos estan sin profesor y que no haya alumnos en los pasillos
ni en el patio.

C) Permanecera en el aula donde falte el profesor. Los alumnos realizaran lastareas
que les encomiende el profesor de guardia.

d) Al finalizar la guardia, los profesores volveran a la Sala de Profesores, anotaran
las incidencias y firmaran el parte de guardia.

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracion con el Equipo Directivo del instituto, el
correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidady la comunicacién ala
familia.

En el caso de que el numero de ausencias sea mayor que el de profesores de guardia y no
haya posibilidad de atender a todos los grupos, tendran prioridad los grupos de alumnos de
menor edad. Cuando no falte ningun profesor, las guardias se realizaran en la Sala de
Profesores para su pronta localizacion.

Si hay alguna actividad extraescolar y por ese motivo faltan muchos grupos y profesores y
hay profesores que no tienen alumnos, teniendo esa hora lectiva, estos colaboraran con los
profesores de guardia.

Guardias de recreo

La vigilancia de los patios correra a cargo del profesorado de guardia de recreo, siendo esta
proactiva y comprometida y velaran para que los recreos transcurran con normalidad. Se
repartirdn porlas zonas que tengan asignadas segun el cuadrante que figurara en la sala de
profesores. Las funciones del profesorado de guardia de recreo son:

a) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo,
dedicando una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la educacién
secundaria obligatoria a fin de garantizar su integracién en el instituto en las mejores
condiciones posibles.

b) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del instituto, el
correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la
familia.
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c) Apoyar a las auxiliares en el control del acceso al centro.

d) Velar por la limpieza de las zonas de recreo.

e) Vigilar que los alumnos no se acerquen a la valla. Los alumnos no podran
abandonar el recinto escolar durante el periodo lectivo en general y durante el recreo en
particular.

f) Los profesores encargados de guardia de recreo controlaran que no quede ningin
alumno en la zona de aulas y vigilaran el buen orden en los patios.

Q) Colaborar en el control de los diferentes proyectos de convivencia y deportivos
realizados en los recreos.

h) Al finalizar la guardia, los profesores volveran a la Sala de Profesores paraanotar de
las incidencias y firmar el parte de guardia.

Guardias de biblioteca

La biblioteca estd a disposicion de los alumnos y profesores como sala de estudio,
consulta y préstamo de libros siempre que no sea utilizada como aula.

El profesor de guardia de biblioteca velara por el orden y el silencio en la sala yatendera los
préstamos y devoluciones de libros a los alumnos.

Al finalizar la guardia, los profesores anotaran las incidencias y firmaran el parte de
guardia.

Guardias de apoyo

a) Los profesores con guardia de apoyo se presentaran al comienzo de la misma enla
Sala de Profesores. En caso de que los profesores de guardia no puedan cubrir todas las
incidencias que se produzcan, el profesor con guardia de apoyopasara a cumplir las mismas
funciones que los anteriores.

b) El profesor con guardia de apoyo estara localizable por si se requiere su
intervencion.
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ARTICULO 8. NORMAS DE CONDUCTA
Toda la normativa de conducta se encuentra reflejada en el Plan de Convivencia del centro.

Con el objeto de garantizar la adecuada convivencia en el Centro, el clima quepropicie de
aprendizaje y los derechos de los miembros de la comunidad educativa, se corregirdn los
actos contrarios a las normas establecidas en el Reglamento de Régimen Interno que realicen
los alumnos tanto en el horario lectivo y en recinto escolar como cuando tales actos se
realizaran fuera del centro durante la realizacion de actividades complementarias
extraescolares odurante la prestacion de servicios.

Igualmente se podrén corregir todos aquellos actos de alumnos realizados fuera del recinto
escolar en actividades extraescolares cuando estén motivadas o directamente relacionadas con la
vida escolar y afecten a los derechos de algin miembro de la comunidad educativa o
impliquen riesgo para su seguridad e integridad fisicay moral.

En caso de comision de actos que pudieran ser constitutivos de delito, los Profesores y el
Equipo Directivo o cualquier persona que tuviere conocimiento de los hechos delictivos
tienen la obligacion de poner los hechos en conocimiento de los Cuerpos de Seguridad
correspondientes o del Ministerio Fiscal.

ARTICULO 9 ORGANIZACION DELPROCEDIMIENTO SANCIONADOR

El centro tiene en jefatura de estudios a disposicion de los docentes partes de actitud que estan
tipificados de la siguiente manera:

v Falta leve.
v’ Falta grave.
v’ Falta muy grave.
A parte de estos partes el centro en la gestion de la convivencia también incorpora:
v" Anexo |.a falta grave evidente.
v" Anexo |.d reconocimiento de autoria de hechos.
v" Anexo 1.e resolucién de medidas correctoras por falta muy grave.

La gestion de los partes de actitud serd explicada en una reunion del equipo directivo con el
claustro y en las reuniones de tutores de FPB y ESO y Bachillerato.

Adjuntamos una hoja base para aclarar estos procedimientos.

Los partes de actitud se encontraran a disposicién del profesorado en las jefaturas de estudios del
edificio Ay B.
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Los partes son para las faltas leves, graves y muy graves y tienen diferente color, al ir en papel
autocopiativo es fundamental que los responsables de la imposicion del parte den la copia
correcta a la familia y a la administracion.

Procedimiento ordinario. Ambito de aplicacion del procedimiento ordinario

1. El procedimiento ordinario es el que se aplicara con respecto de las faltasleves asi
como a las faltas graves y muy graves cuando, por resultar evidentes la autoria y loshechos
cometidos, sea innecesario el esclarecimiento de los mismos.

2. Podra sustanciarse el procedimiento ordinario en relacién con las faltas muy
graves en el caso de que la falta resulte evidente y sea asi reconocida la autoria y los hechos
cometidos por el autor de los mismos, siendo innecesaria la instruccion prevista en el
procedimiento especial. Este reconocimiento de los hechos por parte del alumno debera
registrarse documentalmente y firmarse en presencia de padres o tutores y del director del
centro o el jefe de estudios a través del anexo correspondiente que puede ser recogido en
jefatura de estudios.

3. Al ser papel autocopiativo una parte sera entregada a la familia y otra permanecera
en custodia en el centro.

4. No obstante, si quien vaya a imponer la sancion considera que es de
aplicacion alguna de las sanciones de las letras f) (Cambio de centro, cuando no proceda la
expulsién definitiva por tratarse de un alumno de Educacion Obligatoria o de FormacionProfesional
Basica) y g) (Expulsién definitiva del centro) del articulo 9.c.2 ,se abstendra de resolver, debiendo
remitir el asunto al director, para la tramitacion del procedimiento especial

5. En cualquier caso, se debera respetar el derecho de audiencia del alumno con
caracter previo a la adopcion de la medida correctora. se deberd dar audiencia previa a los
padres o tutores.,

Tramitacion del procedimiento ordinario

1. Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podran ser sancionadas
de forma inmediata por el profesor. Este comunicara al jefe de estudios la medida correctora
impuesta o la necesidad de obtener mas informacion para determinar la tipificacion de la
falta o la autoria de la misma.

2. Cuando sea necesaria la obtencion de informacion que permita una correcta
valoracion de los hechos y de las consecuencias de los mismos, el jefe de estudios oira a
cuantas personas considere necesario y a los posibles alumnos infractores y dara traslado al
organo competente para que adopte la medida correctora que corresponda.

3. Los tutores seran informados puntualmente de todas las decisiones relacionadas
con la correccién de sus alumnos tutelados, y seran oidos previamente a la adopcion de las
medidas correctoras, a excepcion de aquellas caplicacion inmediata.
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4. El alumnado y sus familias o tutores recibirdn comunicacion por escrito detodas y
cada una de las medidas correctoras que les sean aplicadas a sus hijos por el procedimiento
disciplinario ordinario.

5. La duracion total del procedimiento desde su inicio no podréa exceder de diez dias
lectivos. Se deberd dejar constancia escrita de la medida correctora adoptada, haciendo
constar los hechos y los fundamentos que la sustentan.

Procedimiento especial

6. El procedimiento especial regulado en esta seccidn es el que, con caractergeneral,
se seguira en caso de las faltas graves y muy graves cuando no se produzca un
reconocimiento explicito de la falta por parte de su autor.



ok &k

* Ak f\ .
! ; 4 IES MATEO ALEMAN * *
CONSEJERIA DE EDUCACION, d(ag > 0 “% “0-20 0" ok
Comunidad UN|VERS|DADES, CIENCIA A\ Instituto Publico en Alcala de Henares UNION EUROPEA
de Madrid Y PORTAVOCIA N FONDO SOCIAL EUROPEO

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION DISCIPLINARIA ORDINARIA(DECRETO 32/2019
de 9de abril,)

CURSO0 2023-2024

Llamar la atencion verbalmente para que el alumno corrija su actitud y/o anotarlo en la Agenda Escolar para el conacimiento de los padres.

Procedimiento a seguir por el profesorado en caso de tener que llevar a cabo actuaciones disciplinarias por faltas LEVES, GRAVES Y MUY GRAVES:

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION COMUNICACION CON LA ORGANO SANCIONADOR
FAMILIA
e Cumplimentar el parte por falta leve en su totalidad por parte del Cualquier profesor que
Parte LEVE profesor. Profesor presencie o tenga
o Entregarlo al alumno, quien lo muestra en Jefatura para tomar nota. conocimiento de la
« Tras firmarlo la familia, el alumno se lo entrega al tutor. comision de la falta,
« El Tutor comunica la recepcion a jefatura de estudios. dando cuenta al tutor del
grupo vy al jefe de
estudios
e Medidas correctoras a)
o Cumplimentar el parte por falta grave en su totalidad Profesor y b): tutor y profesores
Parte GRAVE | » Cumplimentar anexo |.a falta grave evidente.. del alumno.
o Entregarlo al alumno, quien lo muestra en Jefatura para tomar nota. Tutor * Medidas correctoras c)
o Llamar a la familia para informar de lo sucedido. y d): jefe de estudios y
« Convocar y celebrar un Tramite de Audiencia (familia-alumno-Tutor) . director, oido el tutor.
* Jefe de Estudios e Medidas correctoras e)
y f): director del centro,
oido el tutor
o Cumplimentar el parte por falta muy grave y valorar medidas Director
Parte MUY preventivas. Director
GRAVE  Llamar a la familia para dar tramite de audiencia Jefe de Estudios
e Cumplimentar anexo I.d de reconocimiento de hechos.
o Cumplimentar anexo l.e de resolucién del director
L]

* El propio alumno, si es mayor de edad.

NOTA: LAS SANCIONES POR REITERACION EN EL MISMO TRIMESTRE DE DOS O MAS FALTAS LEVES O GRAVES, SERAN CONSENSUADAS ENTRE EL TUTOR
Y JEFATURA DE ESTUDIOS.
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ARTICULO 10 ASPECTOS GENERALES DE ORGANIZACION.

1. Siempre hay que traer el material de trabajo propio (incluida ropa de deporte),
cuidando y respetando tanto el propio como el ajeno y el del Centro (mesas, sillas, plantas,
bafios, paredes,).

2. So6lo se puede ir al bafio con permiso de un profesor o en los recreos y nuncamas de
un alumno a la vez a no ser que se encuentre indispuesto y un profesor lo haya permitido para
garantizar la integridad del alumno. A la cafeteria solo se puede ir al inicio de la jornada, en el
recreo y al finalizar la jornada.

3. Es muy importante la puntualidad para comenzar las clases, también entre horas.
En las entradas, salidas y cambios de clase, mantén el orden caminando con calma y sin
prisa manteniendo el silencio, el cuidado y el respeto a los demas.

4. Utiliza la vestimenta adecuada, no estan permitidos el uso de gorras o pafiuelos
que tapen la cabeza dentro de las aulas (exceptuando los religiosos), tampoco se permitira
los alumnos que ensefien la ropa interior, por motivos obvios de seguridad los pantalones
deberan llevarse a la altura de la cintura y la indumentaria de los alumnos y alumnas les
debe permitir realizar las actividades propias de la jornada escolar y mantén la higiene
adecuada en el uso de los servicios. Cuida la limpieza dentro del aula y en las zonas
comunes, asi como el mobiliario. En las aulas y pasillos no se puede comer.

5. Para salir del Centro, entre horas, debe venir un adulto autorizado, quedando esta
situacion anotada por el alumno en el libro de incidencias de Jefatura de Estudios.

6. Si falta algun profesor/a, se debe permanecer en el aula hasta que el profesorado
de guardia indique la tarea a realizar.

7. No estd permitido el uso de aparatos electronicos (mdviles, smartphone, mp3,
iphone, portatiles...), estos no podran ser llevados al centro educativo , en la seccién de
ESO y Bachillerato si se llevan deberan permaneces custodiados en las cajas de seguridad
gue se encuentran en el edificio B. Solo cuando el profesorado lo autorice como herramienta
de trabajo en el aula podrd ser utilizado o cuando un profesor permita su uso bajo su
autorizacion y supervision en el recreo sélo en casos denecesidad.

8. Durante el recreo no se puede estar en las aulas, pasillos o escaleras; soloen el
patio, jardines, canchas o cafeteria.

9. Hay que estudiar y trabajar ayudando a crear un ambiente idoneo donde se pueda
llevar a cabo el trabajo lectivo. Para ello es también necesario: prestar atencion a las
explicaciones del profesor, respetar el turno de palabra, mantener el tono de voz adecuado
procurando no molestar al otro, permanecer en tu lugar de trabajo,...
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ARTICULO 11. LA AGENDA ESCOLAR

A todos los alumnos de ESO y FPB se les facilitard un cuaderno-agenda al comenzar el
curso. El alumno traera siempre la agenda a clase y debera facilitarloa cualquier profesor que se
lo pida.

Siempre que sea enviado a Jefatura de Estudios, lo haré con ella.
La agenda escolar como instrumento de comunicacién con las familias

- En la agenda del alumno, el profesor podra comunicar cualquier falta de disciplina
del mismo, solicitar entrevista con los padres y comprobar las justificaciones de las
ausencias y retrasos del alumno.

- Toda anotacion debera llevar la fecha y la firma del profesor. El profesor se
encargara de comprobar que la informacion enviada esté debidamente firmada por los
padres.

- Cuando lo considere oportuno, el profesor solicitara la agenda al alumno vy, en
elcaso de no tenerlo, se deja a juicio del profesor sancionar al alumno mediante un parte de
comunicacion a los padres.

Utilizacion de la agenda escolar en el aula.

- El profesor vigilara, sobre todo a principio de curso, que el alumno anote
diariamente las tareas encomendadas en su materia, asi como los controles y examenes
previstos con antelacion.

- Los tutores deberan revisarlas periodicamente e informaran a Jefatura si elalumno
tiene varios partes o si la gravedad de los mismos requiere la intervencion del jefe de
Estudios.

ARTICULO 12. FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA

La Biblioteca serd empleada para desarrollar diversas funciones: como aula cuando se
precise y por necesidades de servicio, actividades culturales o complementarias y como
lugar de estudio, fundamentalmente.

Por ser empleada para funciones tan variadas, hay que cuidar este espacio y contribuirentre
todos a que haya en €l el ambiente apropiado. Siempre y cuando las necesidades del servicio
lo permitan:

La biblioteca permaneceréa abierta durante el recreo para el préstamo delibros, como lugar de
estudio y/o para jugar al ajedrez.

b) Podra ser utilizada por todos los alumnos del centro, salvo casos excepcionales.
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En la biblioteca no se podra consumir alimentos ni bebidas.

Por ser un lugar de trabajo, se requiere estar en silencio. Los alumnos que no se mantengan
con la actitud apropiada o no guarden silencio, seran expulsados de la biblioteca.

PRESTAMO

Para el préstamo seré necesario presentar el carné de alumno.

El préstamo se hara por un periodo de 15 dias naturales, renovables porl5 dias més.
El maximo namero de ejemplares prestados por alumno sera de dos.

Las enciclopedias y diccionarios estan excluidos del préstamo.

El profesor encargado de realizar el préstamo, lo registrard en el Cuaderno de préstamos.
Ningun libro podra ser prestado sin que quedeanotado en el mismo.

En caso de pérdida o deterioro del libro prestado, el alumno sera responsable de restituirlo
por otro o pagar su importe.

En el caso de no que no se devuelvan los libros en el plazo correspondiente, se sancionara al
alumno impidiéndole tomar un nuevolibro durante quince dias. Ademas, en aquellos casos
en los que no se devuelvan durante el trimestre se podran sancionar conforme al decreto
32/2019 . En caso de incumplimiento reiterado, el profesor responsablede la Biblioteca lo
notificara a la Jefatura de Estudios para que se impongan las sanciones pertinentes.

ARTICULO 13. FUNCIONAMIENTO DE LA SALA DE INFORMATICA

Al comienzo de cada sesion hay que rellenar el cuadernillo de control del aula,indicando qué
alumnos ocupan cada uno de los puestos y si se observa alguna incidencia. Lo pueden
rellenar ellos mismos, aunque lo supervise el profesor. Es recomendable que los alumnos se
sienten siempre en los mismos sitios.

Los ordenadores se encienden solo al principio de la jornada y se apaganal final de la misma,
no en cada sesion.

Los alumnos solo manejan el teclado y el raton. No modifican nada del escritorio ni
almacenan su informacion.

Queda terminantemente prohibido la navegacion en paginas web noautorizadas por el
profesor.

En ningln caso los alumnos manipularan la parte trasera de las maquinas (entrafia riesgo por las
conexiones eléctricas) ni los puertos externos.

Los alumnos no pueden almacenar informacion en el ordenador, inicamente pueden utilizar si es
necesario el disco D, aunque es mejor queutilicen su propio pendrive.
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En el puesto del profesor no puede manipular ningn alumno.

Hay que apagar el proyector y los altavoces al finalizar las clases.

ARTICULO 14. FUNCIONAMIENTO DE LOS MEDIOS AUDIVISUALES
Hay que apagar el proyector y los altavoces al finalizar las clases.

Hay que apagar los televisores de las aulas y subir las pantallas de proyeccion con
cuidado para que no se deterioren

Los ordenadores se apagan al final de la mafiana.

En caso de detectar alguna incidencia debe comunicarse y apuntarse en Jefatura de Estudios.

ARTICULO 15. INDUMENTARIA

Todos los miembros de la comunidad educativa asistiran al instituto con la higiene e
indumentaria adecuada para un centro educativo respetando las normas de decoro bésicas de
una institucion puablica.

Para la practica de ejercicio fisico y clases de Educacion Fisica, el alumnado asistira
provisto de chandal, zapatillas y ropa adecuada.

Utiliza la vestimenta adecuada, no estan permitidos el uso de gorras o pafiuelos que tapen la
cabeza dentro de las aulas (exceptuando los religiosos), tampoco se permitira a los alumnos
qgue ensefien la ropa interior, por motivos obvios de seguridad los pantalones deberan
llevarse a la altura de la cintura y la indumentaria de los alumnos y alumnas les debe permitir
realizar las actividadespropias de la jornada escolar y mantener la higiene adecuada en el uso
de los servicios.

No esta permitido:
v Llevar el torso desnudo.
v Llevar la ropa interior visible
v' El uso de gorra o capucha en el interior del edificio.
v

Ir embozado o con elementos que no permitan la vision del rostro.

Todos los alumnos de FP deberan de manera obligatoria tener y usar sus equipos EPI en los
talleres, ningtn alumno que no tenga su equipo EPI podra acceder a los talleres y menos ain
desarrollar cualquier tipo de actividad en ellos.

El uso de los diferentes elementos de los talleres sin el adecuado EPI por partede un alumno
se considerara una falta grave sancionada conforme al régimen disciplinario de dicha falta.
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ARTICULO 16 LAPROTECCION DE DATOS.

En la actualidad la proteccion de los datos de todos los integrantes de la comunidadeducativa esta
legislada, el IES Mateo Aleméan conforme a norma aplica todas las recomendaciones que se
desarrollan en las INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES SOBRE PROTECCION DE

DATOS PERSONALES PARA LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS DE LA COMUNIDAD
DE MADRID.

Estas estan inspiradas en la LOPDGDD Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre,de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Para su desarrollo en el centro se aplicaran los modelos que se facilitan en lasiguiente
direccion:

https://dpd.educa2.madrid.org/modelos.

También puede ser de gran ayuda el siguiente enlacehttps://dpd.educa2.madrid.org/

No obstante informamos a los padres y tutores legales de los alumnos se podra solicitar, sin
necesidad de consentimiento de los tutores legales los datos relativos:

. Al origen y ambiente familiar y social, las caracteristicas o condiciones personales, el
desarrollo y resultados de su escolarizacion y en general las circunstancias cuyo conocimiento
sea necesario para educar y orientar a los alumnos.

. Los datos de salud del alumnado que sean necesarios para el ejercicio de la funcion
educativa (discapacidades, enfermedades cronicas, TDAH, intolerancias alimentarias o alergias);
también el tratamiento medico que reciba un alumno a través del servicio médico o de
enfermeria que corresponda o los informes de centros sanitarios a los que se le haya trasladado
como consecuencia de accidentes o indisposiciones sufridas en el centro o los informes de los
equipos de orientaciénpsicopedagogica.

. Datos biométricos, como puede ser la utilizacion de la huella dactilar para finalidades
como el control de acceso al servicio de comedor en centros escolares con un gran nimero de
alumnos, siempre que se adopten medidas que refuercen laconfidencialidad de los datos como la
conversion de la huella a un algoritmo, el cifrado de la informacién, la vinculacion a un dato
distinto de la identificacién directa del alumnado o la limitacion de los protocolos de acceso a los
datos.


https://dpd.educa2.madrid.org/modelos
https://dpd.educa2.madrid.org/
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« Las fotografias a los efectos de identificar a cada alumno en relacion con su
expediente.

Respecto del uso de los teléfonos moviles, el decreto 32/2019 de convivencia prohibe su uso en
horario lectivo por defecto, no obstante, si algin alumno usara eldispositivo nos atendremos al
articulo 12 de las INSTRUCCIONES SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA
LOS CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID que reza:

Acceso por el profesorado al contenido de un dispositivo electronico del
Alumnado

Dada la informacion que se contiene en los dispositivos con acceso a internet, asi como la
trazabilidad que se puede realizar de la navegacion efectuada por losusuarios,

el acceso al contenido de estos dispositivos del alumnado, incluyendo su

clave, supone un acceso a datos de caracter personal que requiere el consentimiento de los
interesados o de sus padres o tutores legales si se trata de menores.

No obstante, en situaciones en las que pudiera estar presente el interés superior delmenor, como
cuando se ponga en riesgo la integridad de algun alumno (situacionesde ciberacoso, “sexting”,
“grooming” 0 de violencia de género) el centro educativo podria, previa ponderacion del caso y
conforme al protocolo que tenga establecido,acceder a dichos contenidos sin el consentimiento de
las personas implicadas.

ZONAVIDEOVIGILADA.

El equipo directivo dentro de sus atribuciones y en aras de la proteccion de toda lacomunidad
educativa tiene activo y grabando 24 horas al dia un sistema de videovigilancia en el centro.

Presentamos a continuacion el articulo 20 que determina la forma de realizarlo.

20.Videovigilancia La implantacion de camaras de videovigilancia que responda al interés
legitimo de los centros y de la Consejeria en mantener la seguridad e integridad de personas y las
instalaciones ha de observar la normativa de proteccionde datos personales, en la medida que
implica el tratamiento de los datos de alumnos, profesores, familiares, etc.

Dado el caracter intrusivo de estos sistemas en la intimidad de las personas, su instalacion debe
responder a los criterios de necesidad, idoneidad para los fines pretendidos, que no se puedan
conseguir con una medida menos invasiva de la intimidad, y proporcionalidad, que ofrezca mas
beneficios que perjuicios.
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Por ejemplo, cuando el motivo para la instalacion de estos sistemas sea el de evitar dafios
materiales, robos y hurtos que se pueden llegar a producir se podria limitar su funcionamiento a
las horas no lectivas, de manera que se minimizara el impactoen la privacidad de las personas.

Dada la intromision que supone en la intimidad de las personas, tanto del alumnado como del
profesorado y demas personas cuya imagen puede ser captada por las cAmaras, los sistemas de
videovigilancia no podran instalarse en aseos, vestuarioso zonas de descanso de personal docente
0 de otros trabajadores.

La instalacion de camaras de videovigilancia en las aulas por motivos de conflictividad
resultaria desproporcionada, pues durante las clases ya estd presente un profesor o profesora.
Ademas de una intromision en la privacidad del alumnado, podria suponer un control laboral
desproporcionado del profesorado.

Cabria la posibilidad de que, fuera del horario lectivo y en los supuestos de desocupacion de las
aulas, se pudieran activar mecanismos de videovigilancia con la finalidad de proteccion al
alumnado y de evitar dafios en las instalaciones y materiales.

Se pueden instalar cAmaras en los patios de recreo y comedores cuando la instalacion responda
a la proteccion del interés superior del menor, toda vez que, sin perjuicio de otras actuaciones
como el control presencial por adultos, se trata de espacios en los que se pueden producir
acciones que pongan en riesgo su integridad fisica, psicoldgica y emocional.

El centro debe informar colocando un distintivo en lugar suficientemente visible en aquellos
espacios donde se hayan instalado las cdAmaras y se debera disponer deuna clausula informativa
que incluya los extremos exigidos por la normativa.

Cuando un centro precise realizar una instalacion de videovigilancia debera redactar un proyecto
gue tenga en cuenta estas consideraciones y remitirlo a la Delegacion de Proteccion de Datos,
que tras verificar que respeta la privacidad delos interesados lo remitird a la Direccion General
competente en el ambito educativo que corresponda para su aprobacion.

Se adjunta a continuacion una infografia sobre proteccion de datos y el cartel informativo vy el
documento de consentimiento de tratamiento de datos para menores de 14 afios y mayores de 14
afnos.
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ZONA VIDEOVIGILADA

W,

Direccion General de Educacion Secundaria, Formacion Profesional y
Régimen Especial
PUEDE EJERCITAR SUS DERECHOS DE PROTECCION DE DATOS
ANTE:
= Centro educativo
« Direccion General de Educacion Secundaria, Formacion
Profesional y Régimen Especial
C/ O'Donnell, 12 - 28009 Madrid dg.secfpyre@madrid.org
« Delegado de Proteccion de Datos de la Consejeria de Educacion,
Universidades, Ciencia y Portavocia
(protecciondatos.educacion@madrid.org)

MAS INFORMACION SOBRE EL TRATAMIENTO
DE SUS DATOS PERSONALES:

www.madrid.org/protecciondedatos

FONDO SOCIAL EUROPEO
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ARTICULO 17: USO DE BICICLETAS, PATINETES ELECTRICOS Y
MONOPATINES.

+ Queda terminantemente prohibido desplazarse dentro del recinto escolar con este tipo de
elementos.

+ Los alumnos que los traigan deberan acceder al recinto escolar bajados de losmismo y deberan
estacionarlos en las zonas habilitadas para ello.

+ Este articulo se hace extensible a cualquier integrante de la comunidad educativadel IES Mateo
Aleman.

4+ El incumplimiento de este articulo podra ser sancionado con una falta grave o muygrave en
funcion de la tipologia de la accion realizada.

ARTICULO 18: FUNCIONAMIENTO DE LAS REUNIONES DE
DEPARTAMENTO.

Todos los docentes del centro pertenecen a un departamento didactico ya sea de Educacion
Secundaria o de Formacion Profesional. En el horario regular de los docentes de ESO y
Bachillerato la hora de reunion del departamento aparecerd dentro de su horario lectivo, en el
caso de los departamentos de las familias profesionales estas reuniones se realizaran a 72 hora en
las instalaciones del centro.

Las reuniones de departamento estan dirigidas y moderadas por el jefe del departamento que es
el responsable de las actuaciones de coordinacidn y gestion del departamento.

Todos los miembros de los diferentes departamentos tienen la obligacion de asistencia a las
reuniones de los departamentos de forma presencial o de forma telematica para aquellos
profesores que tengan autorizada esta via.

El jefe del departamento es el encargado de redactar el acta del mismo, en este documento
apareceran los profesores asistentes a la reunion, los acuerdos a los que se han llegado asi como
los temas tratados.

Una vez al mes se debe de realizar un seguimiento de la programacion por parte de los
departamentos para determinar su evolucién y cumplimiento.

Los departamentos didacticos y de las familias profesionales no son 6rganos colegiados por lo
tanto las actas del mismo no deben ser ni aprobadas, ni firmadas por los miembros del
departamento. No obstante para asegurar la representacion de todos los miembros del
departamento se podran realizar acotaciones y anotaciones en las actas de los departamentos a
peticidn escrita de sus miembros y dirigido al jefe/a del departamento para que se incluyan en el
acta posterior.
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Las actas deberan poder ser consultadas por todos los miembros del departamento, para ello el/la
jefe de departamento determinaré el procedimiento mas agil para ello.

A este respecto incluimos en el articulo las recomendaciones de inspeccidn educativa que el
equipo directivo ha considerado tener en cuenta.

“Lo tratado en estas reuniones sera recogido en las actas correspondientes redactadas por
el jefe de departamento. En consecuencia, deben figurar sus asistentes y no asistentes y
todos los acuerdos adoptados junto con la votacion, con el fin de cumplir con todas las
funciones atribuidas al érgano basico. (...). Estimo que nada impide que certifique, con
el visto bueno del director, el contenido de las actas que deben estar custodiadas
y elaboradas por la jefatura del departamento, a instancias (solicitud escrita y
registrada) de cualquier interesado”.

"Recomiendo que esto ultimo, si se considera apropiado, se recoja en las normas
de funcionamiento y organizacion del IES.

ARTICULO 19: ACUERDOS DE TELETRABAJO.

Al amparo del acuerdo por el que se regula la modalidad de teletrabajo en el &ambito del personal
docente de ensefianza publica no universitaria de la Comunidad de Madrid y su adenda de fecha
24 de septiembre. Los docentes del centro tienen la posibilidad de solicitar la modalidad de
teletrabajo al director del centro.

Para ello se enviard un expone/solicita al director del centro al correo raul.duran@madrid.org
solicitando la modalidad de teletrabajo debidamente justificado y especificando claramente los
supuestos a los que quiere acogerse el trabador.

Recibido el Expone/solicita por parte del director se tendrd una entrevista con el director del
centro para llegar a acuerdos conforme marca el documento de teletrabajo.

La solicitud de los acuerdos de teletrabajo se podran solicitar hasta la primera semana de octubre
de 2023, a lo largo del mes de octubre se realizaran las entrevistas para concretar los acuerdos,
en el mes de noviembre el director del centro comunicara la admision o no de la solicitud de
teletrabajo al correo institucional del profesor que lo ha solicitado.

No se tramitard de manera ordinaria ninguna solicitud que no siga el procedimiento y los canales
de comunicacidn establecidos o que esté fuera de plazo.

Si a lo largo del afio sobreviene una situacion de caracter extraordinario a algin docente por la
cual necesite acogerse a este acuerdo se tramitara de manera extraordinaria por parte del director
del centro a peticion del docente.
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ARTICULO 20 GESTION DE PAGOS DE FACTURAS.

La méxima responsable de la gestion econdmica del centro es la Secretaria del mismo,
D? Soledad Sanchez Aguirre.

Los departamentos profesionales y didacticos del IES Mateo Aleman recibirdn una partida
presupuestaria para gastos de diferente material para el desarrollo de las programaciones
didacticas y los mddulos profesionales.

Los departamentos con caracter general deben ajustar sus gastos a la asignacion presupuestaria
adjudicada.

Las situaciones sobrevenidas o extraordinarias seran atendidas directamente por la Secretaria del
centro y el Director del centro.

En la gestion de la compra de material por parte de los diferentes departamentos el
procedimiento a seguir sera el siguiente:

o EI material necesario que se va a solicitar al centro debe estar reflejado en las actas de
reunion del departamento didactico de manera justificada.

o El jefe del departamento elevara dicha peticion a la Secretaria del centro con los costes del
material, esta peticion puede venir representada por una factura proforma o una solicitud
de presupuesto al proveedor.

o La Secretaria del centro estudiara la viabilidad econdémica de la compra y dara aceptacion
de la misma poniendo sello de favorable en los documentos adjuntados por el jefe de
departamento.

o Tras este proceso el jefe del departamento podré ejecutar la compra del material.
NO SE TRAMITARA POR PARTE DE LA SECRETARIA DEL CENTRO EL PAGO DE
NINGUNA FACTURA QUE NO HAYAN SEGUIDO EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTARTIVO EXPUESTO ANTERIORMENTE.

Tras la compra del material el jefe del departamento adjuntara las facturas de las compras a la
secretaria para su ingreso en el programa de gestion econdmica del centro.

Los departamentos deberan realizar un Excel por trimestre con las compras que se han realizado
durante ese periodo de tiempo.
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ARTICULO 21 SOLICITUD DE DIAS DE LIBRE DISPOSICION.

Para la solicitud de los dias de libre disposicion del personal docente el protocolo a seguir
sera el siguiente:

Descarga del documento oficial (se encuentra en el enlace presentado al final del articulo)
cumplimentacion completa del mismo y firma electronica del docente que lo solicita.

El documento en PDF sera enviado a la siguiente direccion de correo electrdnico:
raul.duran@madrid.org

El archivo pdf debe ser nombrado de la siguiente forma:

Inicio con DLD Nombre y apellidos del docente solicitante seguido de la fecha que quiere
solicitar.

Ejemplo: DLD Lucia Mallorca Pérez 16-11-2023.pdf
Criterios. Comision de Seguimiento para el disfrute de dias de libre disposicion.

El nimero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder a cada
funcionario sera proporcional al periodo o periodos de nombramiento en cada centro, incluidas
las prérrogas, efectuadas en el correspondiente curso escolar en el momento de la solicitud. Si la
proporcion resultante no fuese un nimero entero, solo se redondeara al nimero natural superior
si la cifra decimal es cinco o mayor, sin que en ningun caso el nimero total de dias pueda
superar en el curso escolar la limitacion indicada en el punto de efectos y duracion.

El disfrute de los dias de este permiso Unicamente se podra realizar durante el curso escolar en el
que se hayan generado y en el nombramiento correspondiente.

Este permiso no podra disfrutarse durante los siete primeros dias lectivos del curso, durante las
sesiones de evaluacion ni durante el periodo comprendido entre las evaluaciones ordinaria y
extraordinaria del fin de curso. No obstante, en este ultimo periodo podran concederse si se
aprecian circunstancias organizativas que lo permitan y quede acreditada la cobertura de la
atencion necesaria al alumnado.

En todo caso su concesion estara condicionada a las necesidades del servicio educativo y a su
previa autorizacion.

Observaciones

En caso de causas organizativas excepcionales y sobrevenidas relacionadas con el derecho a la
educacion de los alumnos, el permiso podra denegarse o revocarse.
El nimero maximo de docentes en un centro a los que podra concederse el permiso para un
mismo dia lectivo serad de conformidad con la siguiente escala:
- Hasta 20 maestros o profesores en plantilla: 1.
- De 21 a 40 maestros o profesores en plantilla: 2.
- De 41 a 60 maestros o profesores en plantilla: 3.
- Mas de 60 maestros o profesores en plantilla: 4.


mailto:raul.duran@madrid.org

+ A A .
. ; IES MATEO ALEMAN o
CONSEJERIA DE EDUCACION, S IR ok
Comunidad | UNIVERSIDADES, CIENCIA fstituie Fublico en fAleata de Henares UNION EUROPEA
de Madrid Y PORTAVOCIA FONDO SOCIAL EUROPEQ

Excepcionalmente y en caso de que las solicitudes presentadas fueran superiores a las establecidas
en la escala anterior, siempre que aleguen causas urgentes y de fuerza mayor, podra superarse el
limite fijado.

e El nimero médximo de docentes en un centro a los que podra concederse el permiso para un
mismo dia no lectivo sera del treinta por ciento de su plantilla. Respecto al disfrute de los dias no
lectivos el plazo para resolver sera como méaximo, el dia siguiente a la presentacion de la
solicitud.

« Cuando el nimero de solicitudes de docentes de un mismo centro pudiera afectar al correcto
funcionamiento del mismo, se tendra en cuenta:

1. El menor nimero de dias de libre disposicion disfrutados previamente en el curso escolar por
el interesado.

2. El dia de entrada de la solicitud.

3. La antiguedad en el cuerpo del solicitante.

Una vez concedido el disfrute del permiso sdlo podréa ser alterado por las causas expuestas en el
primer punto de este apartado o por renuncia del solicitante.

La solicitud debera efectuarse con una antelacion minima, con caracter general, de quince dias
hébiles respecto a la fecha prevista para su disfrute, salvo circunstancias sobrevenidas. El plazo
méaximo de presentacion de solicitudes sera de tres meses de antelacion a la fecha del disfrute.
Toda la informacidn y los formularios podran ser consultados en el siguiente enlace.

https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/permiso-dias-libre-disposicion
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ANEXO I

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE CALIFICACIONES FINALES Y
DECISIONES SOBRE PROMOCION ORDINARIAY EXTRAORDINARIA

MARCO LEGAL

. Orden 2398/2016, de 22 de julio, de la Consejeria de Educacion, Juventud yDeporte de la
Comunidad de Madrid, por la que se regulan determinados aspectos de organizacion,
funcionamiento y evaluacién en la Educacién Secundaria Obligatoria (BOCM 189, de 9 de
agosto).

. Orden 2582/2016, de 17 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Juventud yDeporte de
la Comunidad de Madrid, por la que se regulan determinados aspectos de organizacion,
funcionamiento y evaluacion en el Bachillerato (BOCM

206, de 29 de agosto).

ORDEN 893/2022, de 21 de abril, de la Consejeria de Educacion, Universidades, Ciencia y
Portavocia, por la que se regulan los procedimientos relacionados con la organizacion, la
matricula, la evaluacion y acreditacion académica de las ensefianzas de formacion profesional
del sistema educativo en la Comunidad de Madrid

Los jefes de departamentos de las familias profesionales recibiran en su carpeta de jefe de
departamento los modelos relativos a las faltas de asistencias y la perdida de la evaluacion
continua.

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE CALIFICACION FINAL

+ Solicitud de revision de calificacion final por el profesor.

El alumno o los padres/tutores deben solicitar el impreso en la conserjeria del Centro.(Ver
anexo 111)

+ En caso de persistir el desacuerdo:
Solicitud de revision de calificacion final al Jefe de Departamento didactico.

El alumno o los padres/tutores deben solicitar el impreso en Jefatura de Estudios del Centro.
El plazo es de 2 dias desde la comunicacion de la calificacion.

El departamento resuelve en el primer dia lectivo desde que finaliza el periodode solicitud. El
departamento contrastara las actuaciones seguidas en el procesode evaluacion del alumno con
lo establecido en la programacion didactica, conespecial referencia a:

. Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion, con los
recogidos en la correspondiente programacion didactica.

. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacionaplicados con lo
sefialado en la programacion didactica.
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. Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion establecidos en la

programacion didéctica para la superacion del area o materia.

El Jefe de Departamento dard traslado al Jefe de Estudios del informe elaborado, el cual
comunicara por escrito a los padres o tutores del alumno la decisién razonada de ratificacién
o modificacién de la calificacion revisara e informara de la misma al profesor tutor
haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

El Jefe de Estudios y el Profesor Tutor considerardn la procedencia de reunir en sesion
extraordinaria a la Junta de Evaluacion.

En caso de persistir el desacuerdo:

4+ Elevacion de la reclamacion al Director del Area Territorial.

El alumno o los padres/tutores deben solicitar el impreso en Secretaria del Centro y
presentarlo en el plazo de dos dias a partir de la tltima comunicaciondel Centro.

El Director del Centro en plazo no superior a tres dias, remitira el expediente de reclamacién
a la Direccién Provincial. Este expediente incluira:

e Informes elaborados en el Centro
e Instrumentos de evaluacion que justifiquen las informaciones acerca del

proceso de evaluacion del alumno.

e Las nuevas alegaciones del reclamante.
e Informe, si procede, del Director acerca de las mismas.

En el plazo de quince dias a partir de la recepcion del expediente, teniendo en cuenta el
Informe que elabore el Servicio de Inspeccion Educativa, el Director Provincial adoptara la
Resolucion pertinente y que se comunicara al Director del Centro para su traslado al
interesado.

En el caso de que la reclamacién sea estimada se procedera a la correspondientecorreccion de
los documentos de evaluacion.
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PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE LA DECISION SOBRE LA PROMOCION
(SOLO EN LA ESO)

1) Solicitud de revision de la decision de promocién adoptada

El alumno o los padres/tutores deben solicitar el impreso en Jefatura de Estudios del Centro.

El plazo es de 2 dias desde la comunicacion de la decision sobre la promocion. Se celebrara
una reunién extraordinaria de la Junta de Evaluacion del grupo alque pertenece el alumno, en
la que el conjunto de profesores revisara el procesode adopcion de dicha medida a la vista de
las alegaciones realizadas.

El Profesor tutor recogerd en el acta de la sesion extraordinaria la descripcion de hechos y
actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales delas deliberaciones de la
Junta de Evaluacion y la ratificacion o modificacion de la decision objeto de la revision,
razonada conforme a los criterios para la promocion recogidos con caracter general en la
propuesta curricular.

Inmediatamente El Jefe de Estudios comunicara por escrito al alumno y a sus padres o
tutores la ratificacion o modificacion, razonada, de la decisién de promocién o titulacion, lo
cual pondréa término al proceso de reclamacion.
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ANEXO 2 MODELOS RECLAMACION DE NOTAS

UNION EUROPEA
m {3 LES.Mateo Alemin e

O 280804

Comunidad de Madrid

ANEXO La
SOLICITUD DE REVISION DE CALIFICACIONES Y/O DECISION DE PROMOCION

D/D* alumno/a del grupo
del IES Mateo Aleman , manifiesta que (marcar lo que proceda):

o Una vez revisada la calificacion final de la materia
por parte del professor , mantiene su

discrepancia con dicha calificacién por:

por:

por lo que SOLICITA:
Sea considerada su reclamacion por el Departamento o/y la Junta de Evaluacién

correspondiente.

Alcald de Henares, a ......... € ....cccoevvvevernerrnrenn.. de 20...

o e P T

SR. DIRECTOR DEL IES MATEO ALEMAN
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CC 203903
Comunidad de Madrid

ANEXO Lb
SOLICITUD DE REVISION DE CALIFICACIONES Y/O DECISION DE PROMOCION
D/D’ padre/madre/rep. legal
del alumno/a . del grupo

del IES Mateo Aleman, manifiesta que (marcar lo que proceda):

0 Una vez revisada la calificacion final de la materia
por parte del professor , mantiene su
discrepancia con dicha calificacion por:

0 Discrepa con la decision de promocion / titulacion adoptada por la Junta de Evaluacion

por:

por lo que SOLICITA:
Sea considerada su reclamacion por el Departamento o/y la Junta de Evaluacion
correspondiente.
Alcald de Henares, a ......... de=imnssanmnsism de 20...

FAO: ooyt

SR. DIRECTOR DEL IES MATEOQ ALEMAN
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Comunidad de Madrid

ANEXO IILa

SOLICITUD DE REVISION DE
CALIFICACIONES Y/O DECISION DE PROMOCION ANTE LA DAT

D/D* alumno/a del grupo
del IES Mateo Alemaén, manifiesta que (marcar lo que proceda):

0 Una vez presentada la solicitud de revisién de la calificacién final de la
materia

...................................................................................... y dado que la respuesta dada

por el Departamento correspondiente no le satisface.

o Una vez presentada la solicitud de revision de la decision de promocion
/ titulacién y dado que la respuesta dada por la Junta de Evaluacién no le
satisface,

SOLICITA:

Que eleven su reclamacion ante la Direccion de Area Territorial,

Alcald de Henares, a ......... 8. cosisisnan de 20...

SR. DIRECTOR DEL IES MATEO ALEMAN
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CC 23050903

Comunidad de Madrid

ANEXO IILb

SOLICITUD DE REVISION DE
CALIFICACIONES Y/O DECISION DE PROMOCION ANTE LA DAT

D/D? madre/padre/ rep.

legal del alumno/a del grupo
del IES Mateo Aleman, manifiesta que (marcar lo que proceda):

o Una vez presentada la solicitud de revision de la calificacion final de la
materia

...................................................................................... y dado que la respuesta dada
por el Departamento correspondiente no le satisface.

0 Una vez presentada la solicitud de revision de la decision de promocion
/ titulacién y dado que la respuesta dada por la Junta de Evaluacién no le
satisface,

SOLICITA:

Que eleve su reclamacién ante la Direccién del Area Territorial.

Alcald de Henares, a ......... [« [ A et de 20...

SR. DIRECTOR DEL IES MATEO ALEMAN.
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