
REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO

1.  Cauces de participación de los distintos sectores de la comunidad educativa

2. Organización de los espacios, instalaciones y recursos materiales del Centro, así 
como las normas para su correcto uso.

3. Plan de Convivencia.
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- Tutoría compartida.
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 - Junta de delegados y delegadas y asociación de alumnos y alumnas.
- Delegados y delegadas de padres y madres.
- Grupo de directores de los Centros educativos de la comarca.
- Mejora de la oferta educativa del Centro.
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- Proyecto TIC.
- Plan de Lectura y Bibliotecas.
- Proyecto de Actividades para la orientación profesional y formación para la 

inserción laboral.
- Aulas solidarias

3.3. Vinculación entre los objetivos del Plan de Convivencia con las 
estrategias de intervención y los programas y proyectos de trabajo en el 
Centro.
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   3.8. Comisión de Convivencia

- Composición
- Plan de Actuación.
- Plan de reuniones
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. 



1. CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE 
LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Nuestro Centro se concibe como una comunidad de aprendizaje. Entendemos 
que cualquier miembro de la comunidad educativa puede enseñar y aprender de 
los demás, creemos que la educación es responsabilidad de todos y que   padres, 
alumnos, personal no docente y profesores podemos trabajar conjuntamente en 
la construcción del Centro que mejor se ajusta a lo que somos.

El consejo Escolar.
En el Consejo Escolar están representados todos los sectores de la 
Comunidad educativa. El trabajo se reparte en distintas comisiones , en cada 
una de las cuales hay miembros de todos los sectores (comisión económica, 
Comisión de convivencia…)

El AMPA.
Las reuniones entre el presidente del AMPA y el director del Centro son 
constantes y fluidas. Trabajando conjuntamente en la resolución, tanto de 
cuestiones de importancia como de pequeños problemas cotidianos. 
Mensualmente se celebra una reunión entre el equipo directivo del AMPA y 
el del Instituto para hacer seguimiento y evaluación de objetivos.

AESA y Junta de Delegados y delegadas.
Ver”Junta de Delegados y Delegadas y asociación de alumnos y alumnas” 
en el punto 3.1. de este documento.

Junta de Delegados y delegadas de padres y madres.
Ver “Junta de delegados y delegadas de padres y madres” en el punto 3.1. de 
este documento.

Aulas solidarias.
Ver “Aulas solidarias” en punto 3.2 de este documento.

Apoyos a grupos con necesidades especiales.
Ver “apoyos a grupos con necesidades especiales” al punto 3.1.

Tutoría compartida
Ver “Tutoría compartida” en el punto 3.1. de este documento.

Actividades extraescolares.
Ver “Plan de actividades extraescolares” en el punto 3.1. de este documento.



2. ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS 
MATERIALES DEL CENTRO, ASÍ  COMO LAS NORMAS PARA SU 
CORRECTO USO.

La dotación de espacios con los que contamos es la siguiente:

AULAS 

ORDINARIAS

AULAS ESPECÍFICAS DEPARTAMENTOS OTROS 

ESPACIOS

ESPACIOS 

DE 

RECREO

“PATIOS”

    25

Tecnología 2 Filosofía-Clásicas Pistas 

Polideportivas 2

      2

Apoyo a la integración 1 Ciencias Naturales

F.P. Industrias Alimentarias 1 Francés Despachos 5
F.P. Elec. Vehículos 4 Matemáticas Conserjería 1
F.P. Gestión  Adtiva. 6 Inglés Secretaría 1
Informática 1 Lengua y Literatura Salón de Actos

1P.G.S. 2 Educación Física

Música 1 Historia Biblioteca 1
Idiomas 1 Física y Química Cafetería 1
Audiovisuales 1 F.P. Adtivo. Aula 

Convivencia 1
Aula T.I.C. 1 F.P. Indus. Aliment. Oficina AMPA 1
Laboratorios Ciencias Nat. 2 Plástica ALMACEN 2
Laboratorio F.y Q. 1 Orientación
Aula de Plástica 2
Aula Diversificación 1
Aula Compensatoria 4
Gimnasio cubierto 1

 

El edificio ha sido el resultado de sucesivas ampliaciones y se estructura de forma que 

las  distancias  entre  algunos  espacios  son  demasiado  grandes.  Tenemos  pasillos 

excesivamente largos y mal iluminados. Además en  algunas zonas hay recovecos que 

impiden la visibilidad.

Normas de aulas específicas

Normas del aula de música.

- Los instrumentos musicales y el resto de materiales del aula de música 

serán  tratados  con  especial  cuidado  siguiendo  las  indicaciones  del 

profesorado y siempre manteniendo un control del volumen adecuado.

- Antes  de  empezar  a  tocar  debemos  lograr  todos  y  todas  un  absoluto 

silencio.



- Es fundamental respetar en todo momento la interpretación del resto de 

compañeros y compañeras evitando ruidos y bajo ningún concepto risas u 

otros gestos que puedan cohibir a los intérpretes.

- Al finalizar la sesión los instrumentos, libros, partituras, atriles, CDs y 

otros materiales se colocarán ordenados en los lugares previstos para ello 

dentro del armario.

-  Asimismo la configuración de las sillas de pala al terminar cada sesión 

será en “U” frente a la pizarra.

 Normas  del Aula de informática de la familia profesional de Administración:

- Los alumnos y alumnas permanecerán en la puerta de la clase hasta que 

el profesorado permita el acceso a la misma.

- La clase debe dejarse siempre ordenada y limpia y dispuesta para que 

otro grupo pueda trabajar.

- Cada alumno o alumna  tendrá un puesto y ordenador fijo, asignado 

previamente por el profesorado, siendo responsable de su buen uso.

- No se deben dejar papeles ni otros enseres encima de la mesa.

- La modificación de la configuración de los equipos informáticos puede 

provocar que estos no funcionen bien, e incluso, que dejen de funcionar. Por 

lo tanto se respetará la configuración inicial establecida.

- El alumnado no deberá introducir discos extraíbles sin la autorización 

expresa del profesor o profesora. De esta manera evitaremos virus.

-  Al  iniciar  el  curso  se  creará  una  carpeta  en  el   disco  duro 

C:/TRABAJOS,  para  situar  ahí  las  actividades.  La  ubicación  de  dichos 

trabajos en otro lugar que no sea el asignado, puede dar lugar a que se borre 

y se pierda el trabajo realizado. Si se usan ficheros de otros grupos se puede 

producir pérdida de información del trabajo de estos alumnos y alumnas, por 

lo que se considerará una falta grave.

-  También  se  considerará  una  falta  grave  acceder  desde  Internet  a 

páginas no deseadas y al uso del Chat.

-  Se  comunicará  al  profesorado  cualquier  incidencia  que  pudiera 

producirse en los equipos u otro material escolar para intentar corregirlo lo 

antes posible.

-  Al final de la clase los equipos han de apagarse de forma correcta.



-  Los equipos  que estamos usando son de todos y todas.  Tenemos la 

responsabilidad de conseguir que los compañeros y compañeras que entren 

después tengan un equipo limpio y operativo.

Normas  del aula de idiomas.

- No se puede escribir en la pizarra interactiva bajo ningún concepto, pues 

deterioraría la superficie.

- Hay que devolver el material utilizado siempre a su lugar de origen.

- El alumnado no debe manipular el material audiovisual sin permiso.

- Los alumnos y alumnas deben sentarse siempre en el lugar asignado y se 

responsabilizarán del mobiliario.

 Normas del taller de Tecnología:

En  cada  grupo  hay  determinados  alumnos  y  alumnas  que  tendrán  las 

siguientes funciones:

PORTAVOZ/SECRETARIO/A:  Es  el  encargado  de  ir  recogiendo  las 

aportaciones del grupo y de presentarlas al profesor o profesora así como de 

comunicarle  las  dudas,  preguntas  y  orientaciones  necesarias  en  cualquier 

momento del proceso tecnológico.

ENCARGADO/A DE HERRAMIENTAS: Recogerá las herramientas de uso 

común y las dejará en su lugar al terminar el trabajo. En caso de necesitar 

alguna  herramienta  en  particular  deberá  solicitarla  al  profesorado. 

Comprobará  que  las  máquinas-herramientas   cumplen  las  medidas  de 

seguridad necesarias  antes  de comenzar  a  utilizarlas,  y  en caso necesario 

avisar al profesor o profesora. Procurará, además, mantener las herramientas 

limpias y en buen uso.

ENCARGADO/A DE MATERIAL: Gestionará el uso del material, ya sea ya 

sea  del  taller  o  el  aportado  por  los  componentes  del  grupo.  En  caso 

necesario, deberá efectuar con ayuda  de sus compañeros y compañeras,  las 

compras o búsqueda de material apropiados al proyecto. Velará para que no 

se  desaproveche  ni  malgaste  el  material  y  recogerá  y  almacenará,  al 

terminar, el material sobrante o por usar.

ENCARGADO/A DE MESA-LIMPIEZA: Comprobará el buen estado del 

lugar de trabajo al llegar al taller  y lo dejará en perfecto orden y limpieza al 

terminar la clase. En caso necesario avisará a sus compañeros para mantener 

las debidas condiciones de comportamiento y disciplina.



NORMAS DE TALLER:

- Las entradas y salidas se harán con puntualidad y con el debido orden. Sólo 

se podrá salir del aula taller con la debida autorización del profesorado, y en 

todo caso sólo se producirá cuando se hayan terminado las tareas de limpieza 

y organización. Para esto el profesor o profesora avisará cinco minutos antes 

de terminar para llevarlas a cabo.

-  Es  necesario  conocer  las  normas  de  seguridad  de  las  máquinas  y 

herramientas  con  las  que  vamos  a  trabajar.  El  mal  uso  de  éstas  puede 

producir  accidentes.  Por  lo  tanto no se consentirá,  bajo  ningún concepto, 

bromas o juegos dentro del taller.

-  Antes  de  trabajar  con  cualquier  máquina  o  herramienta  es  necesario 

asegurarse de que se conoce su funcionamiento.  De no ser así  habrá que 

pedir ayuda al profesor o profesora. Es también necesario usar medidas de 

protección  como  gafas,  y  recomendable  no  trabajar  con  joyas  o  el  pelo 

suelto, que pueden engancharse.

- Antes de poner una máquina en marcha es necesario asegurarse de que no 

hay ninguna persona en su radio de acción y, sobre todo en la zona de corte. 

No debe hacerse ninguna reparación en ninguna máquina, y menos si está 

conectada a la red.

- No se deben utilizar herramientas para tareas  que no son  las específicas de 

las mismas. Antes de conectar a la red el interruptor debe estar en posición 

de paro.

- Al comienzo y al término de cada clase, los encargados o encargadas de 

herramientas comprobarán que están colocadas todas en los paneles y que no 

falta ninguna. Las desapariciones de herramientas serán abonadas entre todos 

los miembros del grupo.

-  El  material  deberá  solicitarse  al  profesor  o  profesora   para  que  pueda 

efectuar su control. Las cajas con el material y el trabajo deben quedar al 

final de la clase en el lugar del taller asignado. Los alumnos y alumnas se 

abstendrán de tocar las cajas del resto de compañeros y compañeras.

  Normas del laboratorio de biología y geología.

En relación al profesorado ajeno al Departamento:



- Se debe comunicar, con antelación, a cualquier miembro del Departamento 

de  Biología  y  Geología  el  interés  en  el  uso  del  mismo  para  una  buena 

coordinación.

-  El  uso  de  cualquier  material  del  departamento  deberá  ser  autorizado 

previamente por cualquier miembro del Departamento di Biología y Geología.

Normas generales:

- Se debe acompañar, en todo momento, a los alumnos y alumnas dentro del 

laboratorio.

- El profesor o profesora se responsabilizará del uso de todo aquel instrumental 

que suponga un riesgo para el alumnado.

-  Los  alumnos  y  alumnas  no  podrán  tocar  ningún  material  sin  permiso  y 

supervisión del profesor o profesora. 

- Los últimos minutos de la clase se dedicarán a la limpieza y el orden del 

laboratorio,  observando  un  especial  celo  en  que  todos  aquellos  materiales 

utilizados sean devueltos a su lugar.

  Normas de seguridad para usuarios de Centros TIC

Regla  de oro:  Ante  cualquier  anomalía  eléctrica  hay que desconectar  la 

corriente  de los  cuadros  generales. La  corriente  se  desconecta  bajando  los 

interruptores diferenciales y magnetotérmicos que están en los cuadros generales 

de las aulas.

- Evitar que los cables estén por el suelo.

- No enchufar nada ni tocar cables con las manos mojadas.

- No tirar de los cables ni desconectar los equipos.

- Tener cuidado para que no caigan líquidos al  suelo o sobre los equipos. Si 

sucediera  esto  habría  que  desconectar  el  equipo,  limpiar  lo  que  se  pueda  y 

comunicar la incidencia al profesor o profesora y a los responsables del Centro.

-  Comunicar  cualquier  otra  incidencia  a  los  responsables  del  Centro:  cables 

sueltos o pelados, luces en mal estado, enchufes sueltos…

- Utilizar los extintores solo en caso de incendio.

 Normas de uso de las Aulas TIC



- El alumnado nunca deberá quedar solo en el aula.

- Cuando termine la clase los chicos y chicas deben salir del aula y el profesor o 

profesora cerrará ésta con llave.

- Cada alumno o alumna, o pareja de alumnos o alumnas, tendrá una ubicación 

en el aula que quedará reflejada, a través del cuadrante de aula, que el profesor o 

profesora encargado cumplimentará  en la  plantilla  (ocupación del  aula  TIC). 

Estas plantillas  están dentro de una carpeta azul que se encuentra en la mesa del 

profesor o profesora.

-  Una vez cumplimentada la plantilla  deberá volverse a guardar dentro de la 

carpeta azul de la mesa del profesor o profesora. Si hubiera cualquier problema 

con  el  uso  de  las  plantillas  el  profesor  o  profesora  deberá  comunicarlo  al 

Coordinador  o coordinadora del TIC.

- En la plantilla hay unos apartados en el que deben reflejarse las incidencias 

acaecidas.

- Está absolutamente prohibido instalar cualquier tipo de programas, ya que esto 

impide  la  actualización  centralizada  de  los  equipos.  En  el  caso  de  que  el 

profesorado lo viera indispensable, contactará con el Coordinador TIC para su 

instalación.

- Si fuera necesario el uso de auriculares,  éstos deberán ser aportados por el 

alumnado, por motivos de higiene.

- El alumnado, como usuario de los equipos mantendrá los mismos limpios y en 

buen uso. Al finalizar la clase deberá apagar equipo y monitor y los plegará para 

dejar sitio en la mesa.

-  Los  fondos  de  pantalla  deben  ser,  en  todo  momento,  respetuosos  con  la 

sensibilidad de los compañeros y compañeras y el profesorado.

. Normas para  usuarios TIC

Dentro  de  nuestro  Centro,  cada  miembro  de  la  comunidad  educativa, 

profesorado, alumnado y personal de gestión, tiene su propia cuenta de usuario 

en el sistema y su contraseña. De este modo, autentificándose con este usuario 



personal desde cualquier equipo Guadalinex del Centro se puede acceder a los 

documentos personales.

Para administrar todos los usuarios de una forma ágil, se han creado cuentas de 

usuario para todo el profesorado y alumnado del Centro.

El nombre de usuario creado se forma de la siguiente manera:

- La primera letra de nuestro nombre de usuario será una “p”, en caso de 

que seamos un usuario perteneciente al  profesorado, o una “a”, en el caso 

de ser un alumno o alumna.

- La segunda letra será la inicial de nuestro nombre propio.

-  El  resto  de  letras  que  forma nuestro  nombre  de  usuario  será  nuestro 

primer apellido.

Importante:

1. En caso de tener que usar “ñ”, ésta se sustituirá por una “n”.

2. No se pueden utilizar tildes.

3. En caso de que dos usuarios puedan coincidir con un mismo nombre 

de usuario, se compondrá el nombre del 2º usuario usando las dos 

primeras letras del nombre propio y no una. Si hubiera tres usuarios 

coincidentes, entonces se usará tres letras del nombre propio y así 

sucesivamente.

Cambio de contraseña:

Es recomendable cambiar la contraseña la primera vez que se acceda al 

sistema. Para cambiar la contraseña hay que ir al menú Sistema, pinchar en 

la  primera  opción  “preferencias”  y,  finalmente  pinchar  sobre  la  opción 

“Acerca de mí”. Aparecerá una ventana con nuestros datos de usuario. Para 

cambiar la contraseña hay que pulsar el botón “cambiar contraseña” (situado 

en la esquina superior derecha).

Si surge cualquier problema será necesario ponerse en contacto con el 

coordinador  TIC  de  nuestro  Centro.  El  profesorado  nuevo  que  no  tenga 

cuenta de usuario en Guadalinex v3 debe notificarlo para que se le dé de alta.



Importante:

Cuando  se  utilice  un  Aula  Tic  (aulas  C-12  y  A-5),  se  debe  cumplimentar  la 

plantilla “Ocupación de Aula TIC”. Dicha plantilla se encuentra en la mesa del 

profesor en la carpeta AULA TIC y deberá dejarse dentro de la misma una vez 

cumplimentada.

. Normas  del laboratorio de Física y Química.

Antes de empezar cualquier experiencia en el laboratorio los alumnos y alumnas 

deben tener en cuenta las orientaciones que les de el profesor o profesora y una 

serie de normas mínimas para prevenir cualquier tipo de accidente. Las normas 

generales que pueden servir de guía de uso son las que se indican a continuación:

-  Se  formarán  grupos  de  trabajo  antes  de  entrar  en  el  laboratorio.  Una  vez 

asignados  los  puestos  de  trabajo,  deberán  conservarse  mientras  duren  las 

prácticas y cada alumno o alumna se dirigirá directamente hacia el puesto que le 

corresponda.

-  Cada  alumno  o  alumna  será  responsable  de  la  conservación  y  buen 

funcionamiento  del  material  que  se  le  entrega.  Los  alumnos  y  alumnas 

encontrarán en su puesto de trabajo el material necesario para la realización de la 

práctica que deberá revisar previamente al inicio de la misma.

- Antes de empezar la práctica los alumnos y alumnas deberán asegurarse de 

haber comprendido perfectamente lo que debe hacer y comprobar si tienen todo 

el material que necesita.

-  El  material  se  debe  manejar  con  cuidado  y  asegurarnos  bien  de  su 

funcionamiento. Cualquier falta o rotura deberá comunicarse inmediatamente al 

profesorado encargado, de forma que pueda ser repuesta. 

- Durante la práctica hay que evitar llevar a cabo desplazamientos innecesarios, 

distraerse o jugar con los compañeros y compañeras.  Las imprudencias en el 

laboratorio pueden acarrear daños desagradables o incluso peligrosos.

- Es conveniente recoger el pelo si se lleva largo y no llevar colgando bufandas 

ni pañuelos.

-Hay que tener en cuenta que la mayoría de productos químicos de uso corriente 

son  peligrosos,  por  lo  que  es  necesario  que  se  informe  previamente  de  los 

riesgos y precauciones a tomar frente a cada uno de ellos. En caso de ingestión, 



derrame  o  cualquier  otro  accidente,  debe  comunicarse  inmediatamente  al 

profesorado encargado, para que sea éste quien decida las medidas a tomar.

- Durante los experimentos se deben utilizar los reactivos en las cantidades y 

concentraciones  indicadas.  Queda  terminantemente  prohibido  hacer 

experimentos adicionales sin el permiso del profesorado.

- Cuando se calienten productos químicos en tubos de ensayo hay que procurar 

que estén inclinados y orientados hacia zonas donde no haya ninguna persona.

- Para percibir el olor de una sustancia, nunca se debe aproximar el rostro al 

recipiente.  Utilizando  la  mano  como  pantalla  es  posible  levar  una  pequeña 

cantidad de vapor hasta la nariz.

- Es preciso utilizar los ácidos con precaución. Los gases de la mayoría de ellos 

son algo tóxicos y, sobre todo, irritantes. Si se derrama ácido o cualquier otro 

producto corrosivo, se debe limpiar inmediatamente con abundante agua.

-  Los  productos  químicos  sobrantes  no  deben  devolverse  a  los  frascos  de 

reactivos, con excepción de los que tienen tapón cuentagotas. Tampoco deben 

colocarse en contacto directo con la mesa las superficies de ajuste de los tapones 

de los frascos.

- Los residuos sólidos y papeles de filtro, deben tirarse a la papelera. Si se arroja 

algún producto en las pilas,  tendremos que mantener  el  grifo abierto durante 

algún tiempo.

- El material  de vidrio roto no se depositará  con los residuos comunes.  Será 

conveniente ubicarlo en cajas resistentes, envuelto en papel y dentro de bolsas 

plásticas.

- No se pueden ingerir alimentos o bebidas en el laboratorio.

- Nunca se deben tocar con las manos los productos químicos sólidos.

-  Debemos  usar  la  espátula.  Si  por  accidente  se  ha  tocado  alguno  de  ellos, 

deberemos lavarnos las manos inmediatamente.

- Al terminar la práctica el alumno o alumna debe recoger el material empleado 

y limpiarlo, dejándolo ordenado. También se debe limpiar y ordenar la mesa de 

trabajo y colocar los taburetes en su sitio. Antes de irnos deberemos solicitar al 

profesorado encargado que revise la limpieza y el orden del material y la mesa, 

para que autorice la salida del laboratorio.

. Normas  del Gimnasio y las pistas de Educación Física.

El gimnasio, dadas sus características, es un aula con un alto potencial de riesgo 

para la integridad física de sus usuarios. Por ello:



-  La  utilización  del  gimnasio  sólo  se  realizará  bajo  la  supervisión  del 

profesorado. Los materiales y aparatos que en él se encuentran se usarán 

según las instrucciones dadas por el profesor o profesora.

- El uso del servicio debe ser comunicado previamente al profesorado.

-  En  las  pistas  deportivas  hay  que  evitar  cualquier  conducta  que  pueda 

deteriorar o poner en peligro la propia seguridad o la de otros.

. Normas  de la Biblioteca.

a)  Servicios prestados por la Biblioteca.

-  Lectura:  Consulta  de  fondos  en  la  propia  biblioteca,  así  como 

realización de actividades de animación a la lectura.

- Préstamo de los fondos para leerlos en casa.

- Conexión a Internet.

- Uso de la biblioteca como sala de estudio.

- La biblioteca puede también usarse para impartir clase.

b) Normas generales.

- Las horas de recreo serán las únicas en las que se permitirá la entrada 

de  alumnos  y  alumnas  de  la  ESO  sin   estar  acompañados  por  un 

profesor o profesora.

-  En  la  Biblioteca  debe  reinar  siempre  un  silencio  absoluto  y 

respetuoso con los demás.

-  Cualquier  consulta  al  encargado  o  encargada   de  la  biblioteca  se 

realizará siempre acercándose a él o ella y hablando en voz baja.

-  Hay que  tratar  los  libros  como si  fueran  ejemplares  únicos  en  el 

mundo: otros querrán leerlos después.

- Hay que tratar con especial cuidado todas las instalaciones y equipos 

informáticos.

-  Cuando  utilizamos  la  biblioteca  deberemos  dejarla  igual  que  la 

encontramos: las mesas y las sillas deberán quedar en su sitio, y los 

papeles u otros materiales desechados a las papeleras.



c) Servicio de préstamo.

- Todos los libros de la biblioteca se pueden prestar para que cualquier 

miembro  de la  comunidad  educativa  lo  pueda consultar  en su casa, 

exceptuando  el  material  seriado  (revistas,  diccionarios  y 

enciclopedias), que es de consulta frecuente.

- Los préstamos sólo pueden realizarse en el horario establecido de la 

biblioteca, con la intervención del encargado o encargada de la misma.

-  Como  justificante  del  préstamo,  el  encargado  o  encargada 

proporcionará un papel que se deberá introducir en el libro y que no se 

puede perder.

- En caso de que un profesor o profesora  necesite un libro para una 

hora  de  clase  concreta  no  será  necesario  seguir  todos  los  pasos 

anteriores, pero habrá que devolverlo inmediatamente a su sitio. Si la 

devolución  va  a  tardar  en  realizarse  más  de  24  horas  habrá  que 

consignar el préstamo.

- Para devolver un libro bastará con dárselo al encargado o encargada 

con el justificante de préstamo en su interior.

- La duración máxima de un préstamo será de dos semanas.

- No se prestará ningún libro mientras no se haya devuelto el anterior.

Normas  de los talleres de automoción.

a) Condiciones de trabajo en los talleres de automoción.

- Se deben respetar los dispositivos de seguridad y de protección de las 

instalaciones  y  equipos,  y  no  suprimirlos  ni  modificarlos  sin  orden 

expresa del profesorado.



-  Es  necesario  poner  en  conocimiento  del  profesorado  las  anomalías 

observadas  en  los  dispositivos  de  seguridad  y  protección,  así  como 

cualquier otra circunstancia que pueda entrañar peligro.

- No se debe  efectuar por decisión  propia ninguna operación que no sea 

de su incumbencia,  sobretodo  si  puede afectar  a  su seguridad o a la 

ajena.

- En caso de resultar accidentado o ser testigo de un accidente, hay que 

facilitar la labor investigadora para que puedan ser corregidas las causas 

que lo motivaron.

- Ante cualquier lesión, por pequeña que sea, se debe  acudir lo antes 

posible al profesorado. 

b) Normas de higiene y protección personal.

-  No  se  debe  emplear  para  la  limpieza  de  las  manos  gasolinas  ni 

disolventes, sino jabones preparados para este fin.

-  No se deben tocar  los  ojos  con las  manos  manchadas  de  aceites  o 

combustibles.

- Es necesario utilizar delantal o traje impermeable completo, guantes y 

gafas cuando se trabaje en equipos que empleen aceites refrigerantes  y 

líquidos detergentes, como en las máquinas herramientas y de lavado de 

piezas.

-  Es necesario usar ropas adecuadas  a la  labor que se desarrolla.  Los 

operarios u operarias que trabajan con máquinas herramientas o motores 

en marcha deben vestir prendas ajustadas, sin pliegues, ni cinturones, ni 

bufandas  con los extremos colgando, que pueden ser captados por las 

partes giratorias con riesgo de accidente.

-  Es  obligatorio  el  uso  de  gafas  cuando  se  trabaja  en  máquinas  con 

muelas de esmeril, como afiladoras de herramientas y rectificadoras.

- No se deben  efectuar soldaduras sin la protección de delantal y guantes 

de cuero, y gafas o pantalla adecuadas. Si el que suelda es otro operario u 

operaria, se deben  emplear igualmente gafas o pantalla para observar el 

trabajo.

-  Es  necesario  utilizar  mascarilla  en  las  operaciones  de  pintado  con 

pistola,  y  en  todos  los  ambientes  con  exceso  de  polvo  o  con  gases 

nocivos.

- Hay que emplear guantes de cuero o de goma cuando se manipulen 

materiales abrasivos, o piezas con pinchos o aristas.



-  Hay  que  evitar  situarse  o  pasar  por  lugares  donde  pueda  haber 

desprendimientos o caída de objetos.

c) Normas de higiene ambiental.

-  El  Centro  tiene  la  obligación  de  mantener  limpios  y operativos  los 

servicios, aseos y vestuario destinados a los alumnos y alumnas. 

- Los alumnos y alumnas tienen la obligación de respetar y hacer buen 

uso de dichas instalaciones.

-  Los  alumnos  y  alumnas  tienen  la  obligación  de  mantener  limpio  y 

ordenado  su  puesto  de  trabajo,  solicitando  para  ello  los  medios 

necesarios.

Normas del departamento de industrias alimentarias.

Aula B-4 (laboratorio)

En caso de ausencia del profesor o profesora, los alumnos y alumnas 

no podrían hacer  uso del  material  de laboratorio,  a no ser que tengan la 

autorización  escrita  del  profesorado  del  departamento,  y  siempre  en 

presencia de algún otro profesor o profesora de guardia.

Aula D-12 (departamento)

En caso de ausencia del profesorado del departamento, los alumnos y 

alumnas podrán acceder al uso del material informático o bibliográfico con 

la autorización y presencia del profesorado de guardia.

 Normas relativas a las actividades complementarias y extraescolares.

a)    Normas  sobre  la  asistencia  a  las  actividades  complementarias  y 

extraescolares.

Se  consideran  actividades  complementarias  las  organizadas  por  el  Centro 

durante el horario escolar, de acuerdo con el Proyecto curricular, que tienen un 

carácter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, los espacios o 



recursos que se utilizan. Entenderemos por actividades extraescolares aquellas que 

se realicen fuera del periodo lectivo.

Las actividades podrán ser:

a.  De  asistencia  obligatoria  (de  una  jornada  de  duración,  en  horario 

lectivo).  Actividades  propuestas como tales en el  Plan anual o aprobadas 

posteriormente por el Consejo Escolar. La no asistencia a estas actividades 

deberá ser justificada, si no es así el alumno o alumna tendrá que acudir al 

instituto o tendrá una falta injustificada. En cualquier caso deberá realizar un 

trabajo que determine el departamento y que supla, en alguna medida, la no 

asistencia a la actividad.

b.  De  asistencia  voluntaria  (de  una  o  varias  jornadas  de  duración). 

Aquellas actividades con un contenido lúdico y no curricular que se hayan 

considerado  así  por  el  profesor  o  profesora  o  el  departamento  que  las 

organiza y como tales se han contemplado en el Plan anual o por el Consejo 

Escolar.

b)  Normas  de  comportamiento  durante  la  realización  de  actividades 

complementarias y extraescolares.

-  Hay que  entregar  en la  fecha  prevista  la  autorización  al  profesor  o 

profesora correspondiente.

- Si hubiera que realizar una aportación económica, debe hacerse en la 

fecha prevista.

- Hay que ser puntuales.

- Se debe tratar con el máximo respeto y obedecer las indicaciones de las 

personas implicadas en la actividad (profesorado, conferenciantes, artistas, 

conductores de autobús…)

- Hay que usar correctamente las dependencias y materiales relacionados 

con la actividad (museos, teatros, salas de conciertos, hoteles, autobuses…) y 

acatar en todo momento las normas de uso particulares de éstas (no fumar, 

guardar silencio…). La reparación del deterioro intencionado producido en 

estas dependencias correrá a cargo del alumnado. 

-  Es necesario comportarse adecuadamente durante el  desarrollo  de la 

actividad (atender, participar y guardar silencio cuando corresponda).

-  No se pueden tomar  bebidas  alcohólicas  ni  otras  sustancias  nocivas 

para la salud.



-  Si  se  trata  de  un  viaje  o  de  una  propuesta  que  incluye  varias 

actividades, es obligatoria la asistencia a todas ellas.

- El alumno o alumna que incumpla estas normas podrá ser sancionado y, 

si  se  trata  de  un  viaje  de  varios  días  de  duración,  y  está  perturbando 

gravemente el normal desarrollo de las actividades o está causando daños 

materiales  intencionadamente,  podrá  ser  devuelto  a  casa,  corriendo  por 

cuenta  del  alumno o  alumna   o  de  sus  representantes  legales  los  gastos 

derivados de esta situación.

 Normas de comportamiento en los autobuses del transporte escolar.

- Es obligatorio comunicar a la Dirección del Centro, mediante escrito de 

los padres o tutores, la baja en la utilización del servicio.

- Está rigurosamente prohibido entrar o salir con el vehículo en marcha.

-  Tanto  al  subir  como al  bajar  del  autobús  se  evitarán  empujones  y 

choque intencionados.

-  Los  alumnos  y  alumnas   deben  permanecer  sentados  hasta  que  el 

autobús esté parado.

-  Está  totalmente  prohibido  arrojar  al  suelo  papeles  o  cualquier  otro 

objeto.

-  Se sujetarán bien las bolsas o mochilas  colocándolas  en los lugares 

destinados para ello.

- No se pueden comer y beber en el autobús.

- No se pueden poner música ni videos.

- Está prohibido dirigirse a los peatones.

- No se puede cantar ni gritar. Se hablará en tono moderado.

- No se puede fumar.

-  No  se  pueden  adoptar  posturas  incorrectas  ya  que  pueden  resultar 

peligrosas  ( sobre las rodillas y mirando hacia atrás, de pie o con los pies en 

los asientos, sobre el reposabrazos…)

- Se deberá guardar respeto al conductor, al acompañante y al resto de los 

compañeros. No se deben decir tacos ni groserías.

-  Cualquier  incumplimiento  de  las  normas  podrá  ser  motivo  de 

amonestación por el encargado del autobús.



- El reiterado incumplimiento de las normas podrá ser sancionado por la 

dirección del Centro según la normativa vigente.



3.- PLAN DE CONVIVENCIA.

El diseño del plan de convivencia parte del análisis de los aspectos de convivencia y 

curriculares que para nosotros están íntimamente relacionados, y que está contemplados 

en  nuestro  Proyecto  Educativo.   En  función  de  este  análisis  se  diseñaron  unos 

objetivos y a partir de ellos diseñaremos las siguientes estrategias y actuaciones.

3.1.  Actuaciones  desarrolladas  por  el  Centro.  Experiencias  para  la 

mejora de la convivencia.

-  Programa de transición y acogida del alumnado de nuevo ingreso. 

 El propósito de este programa es facilitar la incorporación del alumnado 
que ingresa por primera vez en nuestro Centro. Es muy importante llevarlo a 
cabo con rigor, para que los chicos y chicas vivan con ilusión esta nueva 
experiencia  y  se dispongan a afrontar con ánimo el trabajo y el esfuerzo 
sin caer en situaciones de angustia e inseguridad.

Las actividades de acogida forman parte del Plan de acción tutorial (PAT), 

elaborado por el Departamento de Orientación, mediante el que se intenta 

conseguir una buena adaptación del  alumnado que proviene del último 

curso de primaria y facilitar su conocimiento del Centro.

Los objetivos generales de este programa serían los siguientes:

- Fomentar la relación entre los Centros de Primaria y el Instituto. 

- Elaborar estrategias para conocer la competencia curricular de nuestro 

alumnado,  favoreciendo  su  integración  en  el  centro,   así  podremos 

ofrecerle una enseñanza adecuada a su nivel.

- Aportar la mayor información posible a los alumnos y alumnas y a sus 

familias para que cuando lleguen al Centro conozcan su organización y 

funcionamiento,  los  mecanismos  de  participación,  las  normas  de 

convivencia, etc.

-  Establecer  una  relación  entre  el  Centro  y  la  familia  basada  en  la 

cooperación.



En  este  sentido  podemos  decir  que  el  programa  se  articula  en  dos 

vertientes: la que se refiere al  ámbito pedagógico y curricular y la que 

tiene que ver con el ámbito de la convivencia y las relaciones:

1. En el ámbito pedagógico las actuaciones que se   llevan a cabo son:

- Recogida de información de los Centros de primaria adscritos a nuestro 

Centro:  Datos  personales,  forma  de  contacto  con  familiares,  cursos 

repetidos,  competencia  curricular  en  todas  las  áreas,  problemas  de 

absentismo,  pertenencia  a  algún  plan  de  atención  especial  (Plan  de 

Compensación  educativa…),  comportamiento  (dificultades  y  puntos 

fuertes),  modalidad  de  escolarización  (A,  B,  C),  compatibilidades 

(analizando la trayectoria escolar de cada uno de los alumnos y alumnas. 

Pedimos al  profesorado que nos oriente sobre  posibles agrupaciones, 

alumnos y alumnas  a los que favorece estar juntos o aquellos a los que 

es mejor mantener en grupos separados) y cualquier otro dato que pueda 

influir en el proceso de enseñanza-aprendizaje.

Una vez finalizado el periodo de matriculación, durante el mes de junio, la 

Vicedirección y el departamento de Orientación se ponen en contacto con 

todos los Centros de primaria adscritos a nuestro Instituto para realizar 

este valioso trasvase de información.

-  Traspaso  de  dictámenes  del  alumnado  con  necesidades  educativas 

especiales  (NEE):  Durante  el  mes  de  junio  el  Equipo  de  Orientación 

Educativa  (EOE)  informará  al  departamento  de  Orientación  del  Centro 

sobre el nuevo alumnado con NEE y aportará los dictámenes elaborados 

al respecto.

-   Traspaso de informaciones recogidas al  profesorado de los equipos 

docentes: durante los primeros días de septiembre el equipo directivo y el  

departamento  de  orientación  traspasarán  al  equipo  docente  las 

informaciones necesarias sobre el nuevo alumnado.

2. En el ámbito de convivencia y relaciones las actuaciones son:

-   Charla con los padres de los alumnos y alumnas de los colegios de 

primaria  adscritos  al  IES:  Cada  año,  antes  de  iniciarse  el  periodo  de 

matriculación el Instituto invita a los padres y madres  de los alumnos y 



alumnas del último curso de primaria para que conozcan las instalaciones 

y  el  funcionamiento  del  Centro.  En  esta  actividad  participan  el 

departamento de orientación y el equipo directivo.

-      Visita  del  alumnado de 6º de primaria que estudiará en nuestro 

Centro:  En  este  primer  contacto  se  les  enseñan  las  instalaciones  del 

Centro y se mantiene una charla informal.

-     Presentación del equipo directivo a los grupos nuevos:

El primer día de curso los alumnos serán recibidos por el equipo directivo, 

que se presenta a los chicos y chicsas, explicándoles el funcionamiento 

general del Centro las funciones y responsabilidades tienen cada uno de 

ellos y ellas. Pero, sobre todo, se trata de darles la bienvenida y animarles 

a trabajar para conseguir sus objetivos.

-    Presentación del tutor o tutora al grupo:

Durante esta presentación el tutor o la tutora da la bienvenida al grupo y le  

hace entrega de la agenda escolar, explicándole el funcionamiento y los 

contenidos de la misma. En esta primera sesión se puede hacer alguna 

técnica de dinámica de grupos para que los alumnos y alumnas  se vayan 

conociendo.

Reuniones de padres y madres con el tutor o la tutora al inicio de curso 

según la normativa vigente.

-  Programa  de  acogida  específico  para  alumnado  de  Compensación 

Educativa:

-  Los alumnos y alumnas  integrantes del  Plan de Compensación 

Educativa  se caracterizan por un absentismo estructural o por un 

absentismo temporero y, por ello, consideramos que se debe cuidar 

de  forma especial  el  momento  de  su  llegada  e  integración  en  el 

Centro:

- Los alumnos con graves problemas de absentismo deben acudir al 

Centro  junto  con  sus  familias  para  cumplimentar  la  matrícula  y 

entrevistarse con la dirección del Centro, así como con el orientador 

u  orientadora  y  con el  tutor  o  tutora.  Es importante  que,  en  esta 

entrevista  se  concreten  aspectos  educativos  tales  como  la 

obligatoriedad de la asistencia y la justificación en caso de ausencia, 

la puntualidad,  la higiene,  la  necesidad de traer  los materiales de 



trabajo, el respeto a las normas del Centro y el entorno escolar y las 

citas con el tutor o tutora del alumno. Puede ser, incluso, el momento 

de establecer compromisos.

- Los alumnos y alumnas que se incorporen al Centro cuando ya ha 

comenzado el curso escolar serán recibidos en el aula de acogida, 

cuyos fines son: Facilitar la incorporación paulatina del alumnado en 

su  grupo  de  referencia  (informándole  de  horarios,  materias, 

materiales,  normas  de  convivencia  y  propiciando  un  conocimiento 

inicial  con  el  tutor  o  tutora  el  profesorado  y  los  compañeros  y 

compañeras) y llevar a cabo una evaluación curricular del alumno o 

alumna.

- Plan de acogida para el profesorado nuevo en el Centro.

Durante  el  mes  de  septiembre  se  tendrá  una  reunión  con  los 

nuevos profesores y profesoras en la que les daremos la bienvenida 

y  haremos  una  presentación  de  nuestro  Centro:  modalidades 

educativas,  número  de  alumnos/as  y  de  grupos,  características  y 

procedencia de nuestro alumnado, normas básicas de organización y 

funcionamiento,  programas  y  proyectos  que  se  desarrollan  en  el 

Centro…  Asimismo  se  les  hará  entrega  de  una  carpeta  con 

información  y  documentación  básica  (guía  del  profesor)  y  se  les 

enseñarán las instalaciones del Centro. 

En esta reunión se resolverán cuantas dudas puedan tener los 

nuevos compañeros y compañeras, de forma que su integración y 

adaptación a nuestro proyecto de trabajo sea lo más rápida posible.

-  Criterios de confección de grupos. 

Creemos  que  este  es  uno  de  los  puntos  que  más  influye  en  la 

convivencia del Centro. Un  buen grupo  es aquel en el que prevalece 

un  ambiente  de  cordialidad,  trabajo  y  cooperación  entre  todo  el 

alumnado y entre éste y el profesorado. Somos conscientes de que 



las  variables  que hacen  que un grupo  funcione  son muchas y  la 

mayoría están fuera de nuestro conocimiento y control, sin embargo 

debemos recabar y utilizar la máxima información posible para hacer 

grupos que tengan un buen clima de trabajo y convivencia.

Los criterios para la confección de grupos serían los siguientes:

-  Deben  ser  heterogéneos  en  cuanto  a  niveles  curriculares, 

capacidades y actitudes.

-  Intentaremos  que  haya  aproximadamente  el  mismo  número  de 

repetidores o repetidoras en todos los grupos de un mismo nivel.

-  Tendremos  también  en  cuenta  que  no  esté  descompensado  el 

número de chicos y chicas.

-  Fomentaremos  la  mezcla  de  alumnos  y  alumnas  de  distintos 

pueblos.

-  Tendremos en consideración  la  información disponible  sobre  las 

relaciones de compatibilidad entre el alumnado.

- Apoyos a grupos con necesidades especiales.

 Como ya  hemos mencionado,  el  alumnado  que  ha  padecido  un 

absentismo estructural desde los primeros años de primaria y que se 

ha incorporado tras esta situación al sistema educativo, requiere una 

atención  individualizada.  Hemos  comprobado  que  la  mayoría  de 

estos chicos y chicas se pierde y es incapaz de concentrarse cuando 

trabaja  en  el  aula,  aunque  sea  con  un  número  reducido  de 

compañeros y compañeras. Su falta de hábitos de trabajo hace que 

demande atención continuamente y si no la recibe, abandona la tarea 

y  se  desanima.  Evidentemente,  si  no  está  trabajando,  molesta  e 

impide que puedan concentrarse los demás y el clima de trabajo y 

convivencia  se  deteriora.  Sin  embargo  cuando  tienen  atención 

individual consiguen buenos resultados.

En este sentido hemos procurado diseñar un plan de apoyos que 

favorezca la integración a la vez que el trabajo individualizado:

-  Organización  de  los  grupos  de  compensatoria  (ver  el  plan  de 

Compensación  educativa) 

-  Intentamos, siguiendo la filosofía del proyecto COMUNIDADES DE 

APRENDIZAJE  que,  en  determinados  momentos,  acompañen  al 



profesor  o  profesora  en  el  aula  otras  personas  de  la  comunidad 

educativa que ayudan a determinados alumnos o alumnas a realizar 

la tarea. Estas personas resuelven algunas dificultades aunque, por 

supuesto, es el profesorado el que organiza y programa  la clase y 

todas las actividades. Normalmente,  se establece entre el adulto de 

apoyo  y  el  alumnado  una  empatía  que  favorece  el  aprendizaje  y 

mejora considerablemente el  clima de convivencia.  Los resultados 

son muy buenos sobre todo cuando los que apoyan son alumnos 

mayores (los de 2º Bachillerato que solo cursan algunas asignaturas 

y disponen de tiempo libre en el Centro), aunque también contamos 

con la ayuda de otros miembros de la comunidad educativa (madre, 

padres, alumnado, personal no docente…)

- Tutoría compartida.

Es un sistema de tutoría personalizada en el que un profesor o 

profesora o cualquier otro miembro de la comunidad educativa ejerce 

la función de segundo tutor o tutora con un alumno o alumna que 

necesita un seguimiento y una atención especiales. Si  el  segundo 

tutor  o  tutora   pertenece  al  profesorado,  ejercerá  esta  función 

independientemente de otras que ya tenga asignadas (Jefatura de 

departamento, tutoría…)

El perfil  de alumnado al que va dirigida esta propuesta sería el 

siguiente:  Se  trata  de  chicos  o  chicas   que  provocan 

continuamente  conflictos  de  convivencia,  que  no  trabajan  en 

clase  y  dificultan  el  trabajo  de  los  demás,  que  han  sido 

amonestados  y  sancionados  en  repetidas  ocasiones,  y  que, 

obviamente tienen un bajo rendimiento escolar. Pero, por otro 

lado, el Centro (equipo docente, orientador u orientadora, tutor o 

tutora, Jefatura de Estudios…) cree que puede ser un alumno/a 

recuperable y, además, la familia se ha mostrado absolutamente 

de  acuerdo  con  las  medidas  tomadas  por  el  Centro  hasta  la 

fecha y deposita su confianza y total colaboración con cuantas 

medidas se tomen a partir de la asignación del segundo tutor o 

tutora. Por otra parte al chico/a se ha hecho consciente de que, 

de alguna manera,  ha “tocado fondo”,  reconoce que necesita 

ayuda y muestra un deseo de cambiar y dejarse orientar. 



El segundo tutor o tutora  debe procurar entablar con el alumno o 

alumna una relación  afectiva y orientadora y nunca fiscalizadora. 

Debe mantener con él o ella entrevistas frecuentes en las que juntos 

van evaluando la evolución del proceso, renovando los objetivos o 

proponiéndose otros nuevos. Asimismo debe estar coordinado con el 

tutor o tutora del grupo al que pertenece, del equipo docente del que 

debe recabar información periódicamente y con la familia.

El equipo docente también debe prestar a este alumno o alumna 

una atención especial  y hacer uso de la agenda diariamente para 

dejar  constancia  del  comportamiento  del  chico  o  chica   en  cada 

clase.

Está claro que arbitrar esta medida supone un gran esfuerzo por 

parte  del  Centro;  por  ello  en  cualquier  momento,  si  se  estima 

conveniente por no dar los resultados previstos, puede abandonarse 

a favor de otros alumnos o alumnas de los que se puedan obtener 

mejores resultados.

-   Compromiso de Convivencia.

Se trata de un documento que firma el alumno o alumna, la familia y 

el Centro,  en el que se aceptan una serie de compromisos por parte 

de  cada  uno,  que  tienen  como  objetivo  mejorar  la  situación 

académica y personal del alumno o alumna.

El perfil de alumnado al que va dirigido sería el mismo que el de la 

tutoría  compartida:  chicos  y  chicas   que  presentan  una  conducta 

conflictiva y  problemas de aprendizaje , siempre y cuando tengamos 

bastantes indicios de que hay un deseo serio de mejora.

Los contenidos de los compromisos que debemos adquirir las partes 

implicadas se adaptarían al perfil de cada alumno o alumna, aunque 

básicamente podrían ser los siguientes:

1. Compromisos que adquieren las familias:

- Asistencia diaria y puntual del alumno o alumna al Instituto.

- Trabajo en clase  con los materiales necesarios.



-  Seguimiento  en  casa   de  las  tareas  propuestas  por  el 

profesorado.

-  Colaboración  con  el  Centro  para  la  modificación  de  la 

conducta del alumno o alumna y el seguimiento de los cambios 

que se produzcan.

- Entrevista periódica con el tutor o tutora del alumno o alumna.

-  Colaboración  para  mejorar  la  percepción  por  parte  del 

alumnado del Centro y del profesorado.

2. Compromisos que adquiere el Centro: 

- Control diario e información a la familia sobre la ausencia del 

alumno o alumna.

- Seguimiento de los cambios que se produzcan en la actitud del 

alumno o alumna e información a la familia.

- Aplicación de las medidas preventivas para mejorar la actitud 

del alumnado (aula de convivencia, mediación…)

- Entrevista del tutor o tutora con la familia según la periodicidad 

establecida.

- Entrevista del orientador /a con la familia.

3. Compromisos que adquiere el alumno o alumna:

- Colaboración con la familia en los compromisos asumidos.

- Mejora del rendimiento académico.

- Mejora de la conducta.

4. Procedimiento:

El tutor o tutora dará traslado al director o directora  del Centro 

de  cualquier  propuesta  de  Compromiso  de  Convivencia,  con 

carácter previo a su suscripción, para que éste o ésta verifique el 

cumplimiento  de  las  condiciones  previstas  en  el  Plan  de 

Convivencia que permite la aplicación de esta medida. Una vez 

verificadas las condiciones,  el  director  o  directora autorizará  la 



suscripción del compromiso y, a continuación se informará a la 

Comisión de Convivencia.

Este compromiso puede romperse cuando por alguna de las partes, o 

por todas haya dejado de considerarse viable o eficaz.

Aunque la tutoría compartida y los compromisos de convivencia son 

medidas distintas, creemos que es bueno aplicarlas juntas en la mayoría 

de los casos, pues la atención especial del alumnado que conlleva la 

tutoría compartida debería sustentarse en un compromiso firme por parte 

de  todos  los  implicados.  A  su  vez  el  seguimiento  que  requiere  la 

evolución del compromiso de convivencia requiere un trabajo especial y 

una implicación que puede llevar a cabo un segundo tutor/a.

-  Uso de la Agenda Escolar.

El Instituto hará entrega a principio de curso de una agenda escolar 

personalizada.  Esta  agenda  puede  ser  muy  útil  sobre  todo  como 

instrumento de comunicación ágil  y  rápida entre el  profesorado y las 

familias. En ella podemos encontrar:

- Información para el alumnado: calendario escolar, estudios que 

se pueden cursar, normas de convivencia…

- Información para las familias: horario de visitas y consultas del 

profesorado  del  Centro.  Además  podrán  encontrar  notas  sobre  el 

rendimiento académico y el comportamiento de los chicos y chicas.

- Modelos para que las familias justifiquen ausencias, retrasos o 

cualquier otra eventualidad. Permite también pedir cita al profesorado o 

a los  tutores o tutoras y consignar las justificaciones médicas.

Para ello debemos:

- Explicar y concienciar a las familias sobre la importancia del buen uso 

de la agenda.

- Explicar a nuestro alumnado cómo se usa, exigirle que la lleve en todo 

momento y usarla siempre que corresponda.



-  Utilizarla  como vehículo de comunicación y  revisarla  habitualmente, 

obligando a los alumnos y alumnas a anotar las fechas de exámenes, 

trabajos y las calificaciones de las diferentes pruebas.

-  Junta  de  delegados  y  delegadas  y  asociación  de  alumnos  y 

alumnas.

El objetivo fundamental en este sentido es dar relevancia a la figura 

del delegado o delegada  de curso como representante de los alumnos o 

alumnas   de  cada  grupo  y  hacer  que  las  funciones  de  la  junta  de 

delegados y delegadas sean de real importancia en la vida del centro. La 

labor de profesorado coordinador se centra en el  hecho de educar a 

futuros ciudadanos y ciudadanas y facilitar una convivencia democrática 

y participativa. 

Los  objetivos  que  se  han  conseguido  hasta  el  momento  o  que 

están en proceso de consecución son los siguientes:

- Elegir a los delegados y delegadas.

-  Constituir   la  Junta de Delegados y delegadas para el  curso 

2007/08.En este sentido el profesorado coordinador trabaja con 

los  delegados  el  tema  de  conocimiento  de  sus  funciones  y 

responsabilidades. Para ello se ha contado con la colaboración 

del  Director   del  Centro,  la Jefatura de Estudios y la  monitora 

social.

- Informar al resto de los delegados y delegadas de los objetivos 

conseguidos  en  cada  momento  (concursos  y  actividades  del 

centro, y diferentes comunicados de la asociación de alumnos y 

alumnas.

-  Elaborar  las  propuestas  de  participación  activa  en  la  tarea 

educativa. Son los mismos delegados y delegadas  los que están 

realizando  la  elaboración  y  constitución  de  la  asociación  de 

alumnos y alumnas: elegir un nombre para la asociación, redactar 

los fines y objetivos de ella y elección de los representantes de la 

misma.

- Celebración  de reuniones periódicas cuando la naturaleza de 

los problemas lo hace conveniente.



- Creación de la asociación de alumnos y alumnas (AESA) de la 

que hemos hablado previamente y en la que hemos de seguir 

trabajando  para  que  los  chicos  y  chicas  se  afilien.  Se  ha 

regularizado legalmente y recibe una subvención con la que se 

elaboran actividades propias o en coordinación con el programa 

de coeducación, escuela espacio de paz…

- Delegados y delegadas de padres y madres.

Con objeto de facilitar  la  implicación de los padres y madres en la 

mejora de la convivencia escolar pretendemos poner en marcha la figura 

del Delegado/a de padres y madres.

El delegado o delegada de padres y madres será elegido para cada 

curso escolar,  por  sufragio  directo  y  secreto,  por  mayoría  simple,  de 

entre los padres y madres del alumnado de cada unidad escolar. Esta 

elección  se  llevará  a  cabo  en  la  reunión  que,  de  acuerdo  con  la 

normativa vigente, cada tutor o tutora celebrará antes de la finalización 

del  mes de noviembre con todos los padres y madres del  alumnado. 

Hemos de tener en cuenta que una vez que esta figura se ha creado en 

una  etapa  educativa,  todas  las  unidades  escolares  de  dicha  etapa 

deberán contar con ella.

Las funciones del delegado o delegada de padres y madres serían 

las siguientes:

-  Establecer  mecanismos  para  la  coordinación  con  la  persona 

responsable de la tutoría del grupo- aula.

-  Canalizar las iniciativas de los padres y madres del grupo para 

mejorar  la  convivencia,  el  respeto  mutuo,  así  como  promover  la 

cultura de paz y la resolución pacífica de conflictos.

-   Proponer junto, con el tutor o tutora, las medidas preventivas 

necesarias para garantizar  los derechos de todo el  alumnado,  así 

como los de los padres y madres de los alumnos y alumnas  del 



grupo, y el cumplimiento de las normas de convivencia del Centro y 

del aula.

-     Desarrollar  iniciativas  que  eviten  la  discriminación  del 

alumnado en el grupo y estableciendo planes de acción positiva que 

posibiliten la integración de todos los alumnos y alumnas.

-  Conocer las incidencias y mediar en la resolución pacífica de 

conflictos entre el propio alumnado o entre éste y cualquier miembro 

de la comunidad educativa.

-    Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones 

y medidas disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas al 

grupo.

-    Proponer  a  sus  representantes  en  el  Consejo  Escolar  las 

medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el 

Centro.

- Grupo de trabajo de directores y directoras de Centros Educativos 

de la comarca.

Desde el curso 2005-06 los directores y directoras de los Centros 

educativos de nuestra comarca se constituyeron en grupo de trabajo con 

el  fin  de  compartir  inquietudes,  intercambiar  experiencias,  transmitir 

información,  trabajar  de  forma  coordinada  y,  en  definitiva,  dirigir  un 

proyecto conjunto e ilusionante.

Actualmente forman parte del grupo los directores de los tres colegios de 

infantil  y  primaria  de  Iznalloz:  Beato  Juan  de  Ávila,  Sierra  Arana  y 

Francisco Ayala; el colegio de infantil y primaria de Montejícar. También 

los  de los  colegios  de Domingo  Pérez,  Dehesas Viejas,  Campotéjar, 

Deifontes,  Montillana  y  Benalúa  (que  tienen  el  primer  ciclo  de 

secundaria);  el  IES de Montejícar en el  que se puede cursar la ESO 

completa  y nuestro Instituto. Asimismo pertenecen al grupo de trabajo el 

Inspector de zona y el asesor del CEP.

La sede de las reuniones va rotando por los distintos Centros. El 

Centro anfitrión prepara el desayuno y programa la sesión. El contenido 

y  la  organización de estas sesiones es  variado:  A veces uno de los 

miembros del grupo se constituye en ponente, otras veces se cuenta con 

ponentes externos al propio grupo. En ocasiones se ponen en común los 



problemas más acuciantes de los Centros y se estudian las novedades 

sobre legislación o se intercambian materiales y propuestas.

El punto de partida de este grupo de trabajo es la idea de que 

juntos  formamos   un  grupo  mayor  “la  educación  en  la  zona  de  los 

Montes  Orientales”.  Estamos  profundamente  vinculados:  una  buena 

enseñanza secundaria tiene que hundir sus raíces necesariamente en 

una  buena  educación  infantil  y  primaria;  y,  análogamente,  de  poco 

serviría una oferta educativa  de calidad en educación primaria que no 

alcanzara esa misma calidad en secundaria.

Estas  reuniones han repercutido  muy positivamente  en la  imagen 

que nuestro Instituto tiene entre las familias de nuestros futuros alumnos 

y entre los demás profesionales de la enseñanza de la zona. En este 

sentido creemos  que es fundamental que las familias confien en nuestro 

Centro como un lugar en el que sus hijos estarán bien atendidos y 

podamos sacar sus mejores posibilidades.

- Mejora de la oferta educativa del Centro.

Somos   conscientes  de  la  importancia  que  tiene  para  nuestro 

Instituto cuidar la Formación profesional y mejorar la oferta educativa, ya 

que somos el único Centro de pos-obligatoria de la zona de los “Montes 

Orientales”.

La  Formación  profesional  en  el  sistema educativo  tiene  por  finalidad 

preparar  a  los  alumnos  y  alumnas  para  la  actividad  en  un  campo 

profesional y facilitar su adaptación a las modificaciones laborales que 

puedan  producirse  a  lo  largo  de  su  vida,  así  como  contribuir  a  su 

desarrollo  personal,  al  ejercicio  de  una  ciudadanía  democrática  y  al 

aprendizaje  permanente.  La  educación  y  preparación  en  las  aulas 

conduce a nuestros alumnos y alumnas a una formación integral como 

futuros  trabajadores,  a  fomentar  una  cultura  emprendedora  y  a 

conseguir  una madurez personal  que conduzca a  una sociedad más 

justa.

La convivencia mejora si nos sentimos útiles y satisfechos con la tarea 

que realizamos, si somos capaces de formarnos y desarrollar  aquella 

actividad  que  nos  gusta,  seremos capaces  de  transmitir  valores  que 

mejoren la  convivencia.  En este sentido, la  experiencia nos dice que 

algunos alumnos  y alumnas que no mostraban interés en el estudio y 



que  tenían  actitudes  y  conductas  muy  negativas  en  el  instituto,  han 

conseguido  con  la  Formación  profesional  dar  una  salida  a  sus 

inquietudes mejorando su formación académico-laboral, y mejorando el 

ambiente de convivencia del Centro.

- Colaboración del Ayuntamiento y otras asociaciones de la Comarca 

en la mejora de la convivencia.

Existe gran coordinación con el Equipo de Orientación Educativa en 

el  desarrollo  y  seguimiento  del  Plan  Municipal  de  Control  del 

Absentismo, asistiendo a la mayor parte de  las reuniones convocadas 

por dicha entidad la Dirección del centro, Jefatura de estudios y el Dpto. 

de Orientación.

Además, están trabajando paralelamente con nuestro equipo los 

siguientes agentes:

-Silvia  Ortega,  a  través  del  programa  Ciudad  ante  las  Drogas,  está 

colaborando  en  la  implantación  de  varios  programas  de  habilidades 

sociales  en alumnado de primer  ciclo  de  primaria.  Del  mismo modo, 

continuamos  con  la  implantación  en  el  Centro  de   un  Punto  de 

Información Juvenil con muy buena aceptación y aprovechamiento por 

parte del alumnado de todo el Centro.

-  Las  agentes de Romí y Cáritas, a través de dos proyectos de control  

de  absentismo  (ligados  directamente  al  plan  de  Compensación 

Educativa),  asisten  diariamente  al  Centro  para  realizar  un  control 

exhaustivo de las faltas de asistencia del alumnado en riesgo social. Del 

mismo modo, colaboran eficazmente en el control y seguimiento familiar 

de  algunos  casos  concretos  así  como  la  “tutorización”  de  algunos 

alumnos y alumnas especialmente conflictivos. 

 El apoyo de todos estos agentes externos es fundamental para 

crear una dinámica educativa, especialmente con el grueso de alumnado 

de compensación educativa que ha llega a nuestro centro por primera 



vez (con unas ratios muy elevadas en el primer ciclo de secundaria). Es 

por  esto  que  consideramos  que  dichos  agentes,  lejos  de  ser 

prescindibles en nuestro IES deben ser ratificados en sus funciones e 

incluso potenciadas en algunos aspectos.

- Programas de mediación.

Consideramos  que  la  mediación  entre  iguales  puede  ser  un 

instrumento de gran importancia en nuestro Centro. En este sentido 

un grupo de alumnos han recibido  los cursos de mediación que la 

administración organiza para trabajar en este programa con nuestro 

alumnado. 

- Plan de Actividades extraescolares.

Las  actividades  complementarias  y  extraescolares  juegan  un  papel 

fundamental  en  la  vida  del  Centro.  Tanto  las  actividades 

interdepartamentales  como los proyectos generales, permiten enfocar la 

labor  docente  desde  una  perspectiva  diferente  a  la  estrictamente 

académica, mejorando el  enriquecimiento personal,  la motivación y la 

educación en valores de nuestros alumnos y alumnas y repercutiendo, 

por tanto, en su formación integral. Para un mejor aprovechamiento las 

actividades  deben  estar  programadas,  coordinadas,  organizadas  y 

enmarcadas dentro del Proyecto de Centro.

Las  actividades  complementarias  van   enfocadas  a  hacer  de 

nuestro Centro un lugar amable y grato en el  que toda la comunidad 

educativa  pueda  desarrollar  sus  inquietudes  culturales.  Las  que  se 

desarrollan fuera de horario lectivo, están orientadas a ocupar  el tiempo 

libre  del  alumnado  y  alejarlos  de  otras  posibles  tendencias  menos 

recomendables. Del mismo modo sirven para potenciar en los chicos y 

chicas el compañerismo,  la cooperación y otros valores que, a corto o 

medio plazo, van dejando su huella en la convivencia del Instituto.

Se  potenciará  la  participación  de  todos  los  miembros  de  la 

comunidad  educativa  en  la  propuesta  y  organización  de  estas 

actividades.



- Programa de  Habilidades Sociales. 

Se trata de un programa de intervención diseñado para trabajar con alumnos que 

presentan con frecuencia conductas disruptivas. Está diseñado por el proyecto 

Escuela, espacio de paz en coordinación con el departamento de Orientación, y 

va  encaminado  a  concienciar  y  enseñar  aspectos  básicos  del  respeto  y  la 

convivencia  .  Los  destinatarios  suelen  ser  alumnos  con  graves  carencias 

educativas en el entorno familiar.

3.2. Estrategias de prevención e intervención. Programas y Proyectos.

-  Plan de Compensación Educativa.

La adecuada atención a la diversidad es, desde nuestro punto de 

vista, una de las claves fundamentales que inciden positivamente en el 

clima de convivencia de un Centro. Los alumnos y alumnas que están 

“perdidos”  o  que  deben  realizar  tareas  para  los  que  no  están 

capacitados,  suponen  una  continua  fuente  de  conflictos  y  dificultan, 

además,  las  posibilidades  de  aprendizaje  de  sus  compañeros  y 

compañeras. En este sentido, subsanar, en la medida de lo posible, el 

desfase curricular  de alumnado con graves carencias socioeconómicas 

y culturales es uno de los objetivos de nuestro Plan de Convivencia.

Durante cuatro cursos se ha desarrollado en nuestro Centro un Plan de 

Compensación  Educativa,  así  como  también  en  los  tres  colegios  de 

Iznalloz. El trabajo en estos proyectos ha cambiado  positivamente  la 

realidad escolar de la localidad:

La disminución del absentismo en educación Infantil y Primaria ha 

sido muy significativa. En educación secundaria también lo ha sido en 1º 

de ESO.

Los problemas de convivencia escolar han disminuido ya que se 

pueden abordar con instrumentos más sólidos (programas de mediación 

familiar, Equipos de tratamiento familiar…)

Los objetivos que nos proponemos durante los próximos cuatro 

cursos de puesta en práctica de nuestro nuevo Plan de Compensación 



Educativa  inciden  en  llegar  a  una  completa  escolarización  de  los 

alumnos y alumnas menores de 16 años, en la normalización de la 

convivencia escolar y en la recuperación de los niveles curriculares del 

alumnado.

Como  consideramos  que  la  coordinación  hace  mejores  los 

recursos y multiplica los resultados, los cuatro Centros docentes de 

Iznalloz  hemos  elaborado  un  Plan  de  Compensatoria  conjunto,  de 

aplicación en los cuatro próximos cursos escolares.

- Proyecto Escuela, espacio de paz.

La educación para la  paz es un compromiso asumido desde 

hace  años  por  todo  el  profesorado  de  este  Centro,  que  se  vio 

reforzado que se vio reforzado por la concesión del proyecto Escuela, 

espacio de paz durante para el periodo 2006-2008.

Entendemos que, en materia educativa, no basta con transmitir 

conocimientos  y  proporcionar  destrezas,  ni  podemos  esperar  que 

nuestros alumnos y alumnas se formen espontáneamente o por medio 

de una experiencia, más o menos afortunada, en los principios que 

rigen la convivencia en las sociedades democráticas.

En  un  Centro  como  el  nuestro  será  a  partir  de  proyectos 

globales  y  del  trabajo  en  equipo  como  debemos  abordar  esta 

ambiciosa tarea de la formación integral de nuestro alumnado.

Ensanchar lo común y respetar lo diverso podría ser el lema 

de un proyecto de este tipo, para conseguir un clima de Centro basado 

en  los  principios  que  rigen  el  Plan  Andaluz  de  Educación  para  la 

Cultura de Paz y No Violencia.

- Proyecto de Coeducación.

Este  proyecto  se  puso  en  marcha  durante  el  curso  2007-08. 

Pretendemos coeducar para paliar las desigualdades, los estragos que 

la violencia de género provoca en nuestra zona, evitar el absentismo 

de las chicas, sobre todo de etnia gitana, el  abandono escolar y el 

sexismo imperante en las mentes de nuestro alumnado.  Por ello este 

proyecto  pretende,  de  forma  global  e  interdisciplinar,  sensibilizar  a 



nuestro profesorado, alumnado,  familias y colectivos próximos de la 

importancia  de  educar  en  los  principios  de  igualdad y  rechazo  a 

cualquier tipo de violencia o discriminación de género.

- Proyecto Escuela y Deporte.

Este  programa es  uno  de  los  que  más  directamente  incide  en  los 

principios de una buena convivencia; completando además una oferta de 

ocio sana para nuestros chicos y chicas.

1.-Desarrollar la práctica del deporte como recreación, divertimento y 

complemento fundamental de la formación integral de todos los alumnos 

y alumnas en edad de escolarización obligatoria.

2. Fomentar la convivencia entre los sectores de la Comunidad Escolar 

a través de la participación en las actividades deportivas del centro.

3. Fomentar entre el alumnado la adquisición de hábitos permanentes 

de  actividad  física  y  deportiva,  como  elemento  para  su  desarrollo 

personal y social.

4.  Realizar  actividades  físico-deportivas  de  manera  voluntaria, 

primando de manera especial  los aspectos de promoción, formativos, 

recreativos y cubrir parte del tiempo de ocio de manera activa, lúdica y 

divertida.

5.  Ofrecer  a  los  escolares  programas  de  actividades  físicas  y 

deportivas  (participativas  o  competitivas)  adecuadas  a  su  edad  y 

necesidades,  y  en  consonancia  con  el  desarrollo  del  currículo  de  la 

Educación Física  en la Educación Secundaria Obligatoria.

6.  Atender la integración del  alumnado con necesidades educativas 

especiales, en la programación y desarrollo de las actividades deportivas 

del centro.

7.  Ser  un  elemento  coadyuvante  para  la  integración  de  colectivos 

desfavorecidos.

8. Hacer de la práctica deportiva un instrumento para la adquisición de 

valores  tales  como  la  solidaridad,  la  colaboración,  el  diálogo,  la 

tolerancia, la no discriminación, la igualdad entre sexos, la deportividad y 

el juego limpio.

9. Implicar en las actividades del Centro a la comunidad de su entorno.



10. Favorecer la utilización de las instalaciones deportivas escolares 

en horario no lectivo por el alumnado.

El  Programa Deporte en la Escuela favorece la convivencia en el 

Centro gracias a  la adquisición de valores, los elementos de integración 

y  al  fomento  de  la  coexistencia  entre  los  sectores  de  la  Comunidad 

Escolar a través de la participación en las actividades deportivas que se 

realizan en el Centro.

- Plan de Apoyo a las familias.

Desde  su  implantación  en  el  curso  2006-2007,  este  plan  se 

propuso cumplir una serie de objetivos encaminados a dar respuesta a 

las necesidades de actividades extraescolares de las familias de nuestro 

alumnado. 

Las actividades extraescolares organizadas pretenden potenciar la 

apertura del Centro a su entorno, favoreciendo la convivencia de todos 

los sectores de la comunidad educativa, y facilitar la formación integral 

del alumnado. A tal fin se ofrecen actividades deportivas y lúdicas, así 

como  talleres  de  informática,  idiomas,  expresión  plástica  y  otros  de 

naturaleza  similar,  que  tratan  aspectos  formativos  de  interés  para  el 

alumnado. Habría que subrayar el carácter educativo e integrador de las 

actividades que tienen además el objetivo de potenciar la ampliación del 

horizonte cultural del alumnado, la preparación para su inserción en la 

sociedad y el uso saludable y provechoso de su tiempo libre.

Estas actividades tienen carácter totalmente voluntario para todo el 

alumnado del  centro y,  en ningún caso, forman parte del  proceso de 

evaluación.

Objetivos planteados:

- Coordinar todas las actuaciones con el fin de ofertar un servicio 

con la máxima calidad posible.



- Optimizar el uso de los recursos disponibles.

-  Dar  respuesta  a  las  demandas  planteadas  por  la  comunidad 

educativa.

-  Potenciar el  diálogo y la colaboración entre todos los sectores 

implicados:  Dirección,  profesorado,  coordinador,  empresa, 

monitores, personal colaborador y alumnado usuario.

- Ser sensibles a las propuestas de mejora que se reciban por parte 

de la comunidad escolar.

- Organización y Funcionamiento:

-  La  demanda  mínima  para  el  establecimiento  de  los  servicios 

según el  artículo  18  del  Decreto  137/2002,  de  30 de abril,  está 

supeditada,  a  la  existencia  de  un  mínimo  de  diez  alumnos  o 

alumnas por actividad. 

- Plan de Acompañamiento

Mediante  el  programa de  acompañamiento  se  pretende  detectar  al 

alumnado que presenta dificultades, no excesivamente graves, en las 

materias instrumentales y ofrecerle ayuda en horario extraescolar, de 16 

horas a 18 horas, dos veces a la semana. De este modo se pretende 

mejorar su rendimiento, paliar las carencias y crear hábitos de trabajo y 

estudio. Los objetivos podrían concretarse del siguiente modo:

-  Concienciar a la familia de la importancia del  trabajo fuera de las 

horas de clase.

- Aprender a usar correctamente la agenda y a gestionar el resto del 

material escolar.

- Mejorar la expresión oral y escrita.

- Reforzar el cálculo y la resolución de problemas.



- Mejorar la convivencia y el respeto entre los integrantes del grupo, 

crear un clima de compañerismo y favorecer el trabajo colectivo y en 

equipo, así como la enseñanza entre iguales.

- Crear hábitos regulares de trabajo y estudio.

- Animar a la lectura.

- Programa MUS-E.

El  programa  MUS-E  está  implantado  en  nueve  Comunidades 

Autónomas,  más  las  Ciudades  Autónomas  de  Ceuta  y  Melilla, 

regulándose  su  funcionamiento  mediante  convenios  o  acuerdos 

suscritos entre las  distintas  administraciones autonómicas y  la  FYME 

(Fundación Yehudi Menuhim).

El trabajo que se realiza en el MUS-E en el ámbito educativo, parte 

de la utilización de la expresión artística como herramienta pedagógica 

para  la  intervención  en  Centros  educativos  que  viven  situaciones  de 

fuerte exclusión social. Evidentemente no es esta la situación de  todo 

nuestro alumnado, pero sí está presente en todos los cursos y ciclos.

Los objetivos del programa son los siguientes:

- El desarrollo de las enseñanzas artísticas en general.

- La integración educativa, social y cultural de niños y niñas y jóvenes 

desfavorecidos.

-  La  adopción  de  iniciativas  a  favor  de  la  tolerancia,  el  diálogo  y  la 

solidaridad de los diferentes pueblos y civilizaciones.

- La promoción de las artes en colaboración con organismos públicos y 

privados que persiguen este mismo fin.

- El desarrollo de la música y de las artes en sectores cada vez más 

amplios de la población.

- La promoción de actividades que favorezcan la igualdad de género.

-  La  creación  de  redes  de  cooperación  y  acciones  de  formación 

educativa, artística, cultural y social que ayuden a conservar y ampliar 

los objetivos propuestos.

En  palabras  del  propio  Yehudi  Menuhim  “La  música  y  las  artes 

invitan a la participación y constituyen un antídoto contra los obstáculos a 

la  armonía entre  los hombres.  Hacer  música no es solamente  tocar  o 



cantar,  es también escuchar.  Al  aprender desde su más tierna edad a 

escuchar  al otro, el niño descubre lo que es la tolerancia.”

En nuestro Centro el programa está implantado desde el curso 2005-

06 y se ha constituido como un elemento fundamental en la mejora de la 

convivencia favoreciendo el entendimiento y la concordia.

- Proyecto TIC.

Somos  un  Centro  TIC  desde  el  curso  2006-07.  Los  objetivos  del 

Proyecto son los siguientes:

a) En relación con el alumnado:

- Conseguir la alfabetización completa del alumnado. De modo que se 

adapten en cualquier momento a cualquier situación que requiera su 

utilización.

- Completar la formación en Guadalinex y OpenOfice.

- Promover la creación de páginas Web del alumno.

b) En relación con las madres y padres:

- Mejorar la comunicación con la comunidad educativa a través de las 

nuevas tecnologías .

- Uso de la plataforma PASEN.

- Crear e ir actualizando la página Web de la asociación de madres y 

padres del Centro.

c) En relación con el profesorado:

-  Conseguir  que  todas  las  materias  que  se  imparten  en  el  Centro 

cuenten con un desarrollo de sus programaciones en la red interna del 

Centro.  De  esta  manera  se  dispondrá  de  materiales  diversos 

agrupados por materias y éstas clasificadas por temas. Levándose un 

sistema de seguimiento informático de las mismas.

- Conseguir, en la medida de lo posible, que las actividades y temas a 

desarrollar  por  el  profesorado,  tengan  como  soporte  básico  de  su 

exposición  y  estudio  los  materiales  contenidos  en  la  red,  interna  y 

externa del Centro.

-  Completar  la  formación  del  profesorado  en  Software  Libre, 

Guadalinex y OpenOffice.



-  Conseguir  que  el  profesorado  sea  capaz  de  asimilar  las  nuevas 

tendencias,  tanto  tecnológicas  como  metodológicas,  que  vayan 

apareciendo en el panorama educativo y aplicarlo para beneficio de la 

comunidad escolar.

- Disponer de un sistema de almacenamiento de todos los materiales 

electrónicos generados, de forma que su búsqueda y almacenamiento 

sea óptimo.

-  Actualizar  continuamente  la  página  Web  del  Centro  con  los 

programas y materiales realizados.

- Promover la creación de páginas Web del profesorado.

- Plan de Lectura y bibliotecas.

Durante el curso 2007-08 se ha puesto en marcha este plan que 

pretende,  en  líneas  generales  para  este  año,  animar  a  los  chicos  y 

chicas a leer e informatizar la biblioteca.

No es necesario explicar hasta qué punto leer influye positivamente 

en  el  aprendizaje   y  el  rendimiento  académico  de  los  alumnos  y 

alumnas, ni cómo estos, a su vez, mejoran la convivencia y el clima de 

trabajo en los Centros. 

Los objetivos generales que pretende llevar a cabo el Plan son los 

siguientes:

- Mejorar la competencia lectora del alumnado.

- Reflexionar y mejorar el tratamiento didáctico de la lectura.

- Diseñar y aplicar estrategias de intervención en el aula.

-  Mejorar  la  coordinación  entre  las  áreas  del  currículo  para  el 

tratamiento de la lectura.

-  Fomentar la afición a la lectura y la escritura entre los alumnos y 

alumnas.

- Ayudar y enriquecer la experiencia lectora del alumnado.

-  Enseñar  a  usar  la  información  y  fomentar  la  igualdad  real  de 

oportunidades.

- Ayudar a que el alumnado sea autónomo, crítico y reflexivo.



-  Proyectos  de  Actividades  para  la  Orientación  Profesional  y 

Formación para la Inserción Laboral.

La Formación Profesional es un pilar clave en la oferta educativa de 

este  Instituto  ofrece  a  los  jóvenes  de  esta  Comarca  permitiendo  a 

nuestros  alumnos,  durante  más  de  25  años,  orientar  su  futuro  e 

incorporarse al mundo del trabajo en las mejores condiciones posibles.

Desde siempre se ha pretendido mantener  buenas relaciones con 

empresas del entorno y fuera de él.  Con la formación en Centros de 

Trabajo se consolida esta idea ya que permite a nuestros alumnos y 

alumnas tomar un primer contacto con la vida real del mundo del trabajo, 

adaptándose  a  nuestros  horarios  y  aplicando  los  conocimientos 

adquiridos.

El  acercamiento  del  Centro  a  las  empresas,  así  como  estas  al 

Instituto,  la  información  y  la  orientación  profesional,  constituyen   un 

elemento clave para incrementar la calidad de la Formación Profesional, 

permitiendo  una  toma  de  decisiones  más  acorde  a  las  capacidades 

personales  y  a  la  demanda del  mercado laboral.  Este  vínculo  entre 

Instituto y Empresa permite al alumno o alumna conocer realmente el 

entorno profesional  y  productivo  facilitando a  corto  o medio  plazo su 

incorporación a la vida activa.

Con  los  Proyectos  de  Orientación,  Formación  e  Inserción 

pretendemos  que  nuestros  alumnos  y  alumnas  participen,  como 

complemento a su preparación académica, en actividades de formación 

y orientación profesional que les permitan el conocimiento y afirmación 

de sus capacidades,  la  clarificación  de sus motivaciones,  intereses y 

aptitudes;  el  fomento de su autoconfianza; la información contrastada 

con la observación del mercado de trabajo y por supuesto el intercambio 

y convivencia que permita una formación integral como personas.

Los proyectos abordan actividades desde una red de conferencias, 

talleres, visitas, orientación, convivencia, que favorece el acercamiento 



de profesionales y técnicos a las aulas y la participación de los alumnos 

y alumnas para completar su formación.

La  orientación  profesional  y  laboral  tiene  una  importancia  capital, 

pues los jóvenes que encuentran su lugar  en el  sistema educativo y 

profesional  serán  capaces  de  ofrecer  lo  mejor  de  sí  mismos  a  la 

comunidad a la que pertenezcan.

- Aulas solidarias

 

Con este proyecto  pretendemos el trabajo conjunto de  alumnos y 

alumnas  del  centro  con  chicos  y  chicas  de   necesidades 

especiales  básicas,  Educación  Especial   y  Educación 

Compensatoria.  El  objetivo  es  la  concienciación  general   del 

problema de desventaja sociocultural en que se encuentra parte 

de  nuestro  alumnado,  establecer  medidas  organizativas  y 

curriculares adaptadas sus necesidades y expectativas, propiciar 

la comunicación entre todos los alumnos del Centro, evitando la 

creación de compartimentos estancos entre ellos, y sobre todo, 

entender  que  en  el  trabajo  conjunto  no  hay  quien  da  y  quien 

recibe, sino que todos salimos ganando.  

3.3    Vinculación  entre  los  objetivos  del  Plan de  Convivencia  con  las 

estrategias de intervención y los programas y proyectos de trabajo en el 

Centro.

OBJETIVOS DESTINATARIOS ACTUACIONES PROGRAMAS

Y PROYECTOS

RESPONSABLES

Subsanar, en 

la medida de lo 

posible, el 

desfase 

curricular y los 

problemas de 

aprendizaje.

Alumnado

* Programa de 

transición y acogida 

del alumnado de 

nuevo ingreso.

* Programa de 

acogida específico 

para alumnos de 

compensación 

educativa.

* Criterios de 

* Plan de 

Compensación 

Educativa.

* Programa de 

acompañamiento.

* Proyecto TIC

*Plan de lectura y 

bibliotecas

* Proyecto de 

investigación 

* Orientación.

* Jefatura de Estudios

* Coordinadores de 

Programas.

* Departamentos 

didácticos.

* Tutores o tutoras.

* Profesorado.



confección de 

grupos.

* Apoyo a grupos 

con necesidades 

especiales.

* Uso de la Agenda 

Escolar.

“comunidades de 

Aprendizaje”

Animar a las 

familias a 

participar en la 

vida del centro 

e involucrar a 

los padres y 

madres en la 

formación 

académica de 

sus hijos e 

hijas.

Familias

* Compromiso de 

convivencia.

* Uso de la Agenda 

Escolar.

*Delegados de 

Padres  madres.

*Plan de actividades 

extraescolares.

*Apoyo a grupos con 

N.N.E.E.

* Programa de 

acogida específico 

para alumnado de 

Compensación 

educativa.

* Programa de 

transición y acogida 

para alumnado de 

nuevo ingreso.

*Proyecto de 

Investigación 

“Comunidades de 

Aprendizaje”

*Programa de 

acompañamiento.

*Proyecto de 

coeducación.

*Programa MUS-E

*Tutores

* Jefatura de Estudios

* Coordinadores de 

Proyectos

*Orientación.

* AMPA

OBJETIVOS DESTINATARIOS ACTUACIONES PROGRAMAS

Y PROYECTOS

RESPONSABLES

Educar en los 

principios del 

esfuerzo y del 

trabajo 

personal

Alumnado

* Uso de la Agenda 

Escolar.

* Compromiso de 

convivencia.

* Programa de 

acogida específico 

para alumnado de 

Compensación 

educativa.

* PAT

*Programa de 

acompañamiento

* Proyecto de 

Investigación 

“Comunidades de 

Aprendizaje”.

*Plan de 

Compensación 

educativa.

*Proyecto de 

bilingüismo.

Coordinadores de 

Proyectos

* Orientador.

* Jefatura de 

Estudios.

* Tutores

* Equipos docentes



Educar en el 

diálogo, la 

inclusión, y la 

cultura de la 

paz y la no 

violencia

Alumnado

Familias

*Colaboración del 

Ayuntamiento y otras 

asociaciones de la 

comarca en la 

mejora de la 

convivencia.

*Programa de 

mediación.

*Plan de actividades 

extraescolares.

*Delegados de 

padres y madres.

*Junta de delegados.

* Compromiso de 

Convivencia.

*Proyecto de 

investigación 

“comunidades de 

aprendizaje”.

*Programa de 

compensación 

educativa.

*Proyecto de 

coeducación.

*Programa MUSE

*Proyecto 

“Escuela, espacio 

de Paz”.

*Programa de 

apoyo a las 

familias.

*Orientación.

*Jefatura de Estudios

*Coordinadores de 

Proyectos.

OBJETIVOS DESTINATARIOS ACTUACIONES PROGRAMAS

Y PROYECTOS

RESPONSABLES

Fomentar las 

relaciones 

amistosas 

entre los 

alumnos y 

alumnas de 

distintos 

pueblos,  y de 

distintas etnias 

o realidades 

culturales.

Alumnado

*Plan de actividades 

extraescolares.
* Programa de 

transición.

*Criterios de 

confección de 

grupos.

*Plan de acción 

tutorial.

*Junta de 

Delegados/as y 

asociación de 

alumnos y alumnas.

*Delegados de 

padres y madres.

*Programa de 

compensación 

educativa.

*Proyecto de 

investigación 

“comunidades de 

aprendizaje”.

*Proyecto de 

coeducación.

*Programa MUSE

*Proyecto Escuela 

Espacio de Paz.

*Proyecto escuela 

y deporte.

*Programa de 

*Orientación

*Jefatura de Estudios.

*Coordinadores de 

Proyectos. 

*Tutores.

* Familias.

* Agentes sociales.



*Programa de 

mediación.

*Colaboración del 

Ayuntamiento y otras 

asociaciones de la 

Comarca en la 

mejora de la 

convivencia.

*Grupo de trabajo de 

directores y 

directoras de los 

Centros educativos 

de la comarca.

bilingüismo.

OBJETIVOS DESTINATARIOS ACTUACIONES PROGRAMAS

Y PROYECTOS

RESPONSABLES

Dar 

importancia al 

aspecto físico 

del Centro 

haciendo de él 

un lugar 

agradable y 

luminoso 

habitable para 

todos y todas, 

en el que 

se hayan 

eliminado las 

barreras 

arquitectónicas

Toda la comunidad 

Educativa.

*Plan de acción 

tutorial.

*Junta de delegados 

y asociación de 

alumnos y alumnas.

*Plan de actividades 

extraescolares.

*Programa MUS-E.

*Programa 

“Escuela, espacio 

de paz”.

*Orientación.

*Jefatura de Estudios.

*Responsables de los 

programas.

*Coordinadores de la 

Junta de 

Delegados/as.



Proponer una 

oferta 

educativa 

amplia que 

permita a cada 

alumno 

encontrar una 

salida a sus 

inquietudes 

personales, y 

profesionales.

Alumnado

*Mejorar la oferta 

educativa del Centro.

*Plan de 

Compensación 

Educativa.

*Proyecto TIC.

*Programa de 

bilingüismo.

*Programa de 

inserción laboral.

*Responsables de los 

programas y 

proyectos.

*Dirección

Promover la 

coordinación y 

el trabajo 

conjunto de 

todos los 

centros 

educativos de 

la comarca de 

los Montes 

Orientales

 

Alumnado

Familias

Profesorado

*Grupo de trabajo de 

los directores/as de 

los centros 

educativos de la 

comarca.

*Programa de 

transición del 

alumnado de nuevo 

ingreso.

*Plan de 

compensación 

educativa.

*Proyecto de 

investigación 

“comunidades de 

aprendizaje”

*Dirección.

*Responsables de 

los proyectos.

  

3.4. Normas de convivencia.

EN CUANTO AL TRATO CON EL PERSONAL DEL CENTRO

“Los alumnos y alumnas mostrarán tanto al Profesorado como al Personal no Docente  

la consideración y el respeto que se merecen”

Por ello:

ii. Se dirigirán siempre a ellos y ellas con respeto.

iii. Les obedecerán y seguirán puntualmente sus orientaciones.

iv. Pedirán permiso para entrar en el aula o despachos, llamando 

previamente a la puerta.

v. Colaborarán con ellos y  ellas  en la  creación  de un clima de 

convivencia y trabajo.



vi. Respetarán la  dignidad,  las funciones y el  trabajo de todo el 

personal del Instituto (ordenanzas, administrativos, personal de 

limpieza, etc.)

EN CUANTO AL TRATO CON LOS COMPAÑEROS Y COMPAÑERAS.

“Los alumnos y alumnas se relacionarán con todos sus compañeros y compañeras con  

profundo respeto”

Por ello:

Estudiarán  con  aprovechamiento  y  facilitarán  a  los  demás  la 

posibilidad de hacerlo

Respetarán la dignidad de los demás alumnos y alumnas, evitando 

cualquier  acto  que  pueda  dañar  o  suponer  hostigamiento  o 

agresión.

Respetarán  las  pertenencias  de  los  compañeros  y  compañeras 

(prendas de abrigo, mochilas, material escolar, etc.)

Escucharán  las  intervenciones  de  los  demás  y  respetarán  sus 

opiniones.

Evitarán el vocabulario inadecuado, obsceno o malsonante.

• EN CUANTO AL ESTUDIO

“El estudio constituye el deber fundamental del alumnado”

Por ello:

1. Acudirán a las clases con puntualidad, con los materiales necesarios 

y correctamente vestidos y aseados.

2. Asistirán  a  cuantas  visitas  y  actividades  culturales  se  programen, 

dado que son un complemento fundamental para su formación.

3. Atenderán  las  indicaciones  del  profesorado  para  la  mejora  de  su 

aprendizaje.



4.  Antes de preguntar algo, levantarán la mano.

5. Contribuirán  a  la  creación  de  un  clima  de  trabajo  agradable  y 

provechoso.

EN CUANTO AL BUEN USO Y LIMPIEZA DEL CENTRO:

“El  alumnado  debe  cuidar  y  utilizar  correctamente  las  instalaciones,  los  recursos 

materiales y los documentos del Centro”

Por ello:

1. Contribuirán a mantener limpio el centro y los patios para hacer más 

grata la estancia en el mismo, usando las papeleras, no comiendo 

golosinas o alimentos en aulas ni pasillos, ni realizando pintadas o 

dibujos en ninguna zona del mismo.

2. Cuando se termine la actividad lectiva en un aula, los pupitres, así 

como en su caso, el material que se haya utilizado deberán quedar 

dispuestos y ordenados para la clase siguiente, si es la última clase 

pondrá la silla encima de la mesa.

3. En los servicios permanecerán el tiempo necesario para el uso al que 

están destinados, colaborarán en que se mantengan limpios y dignos 

para el resto de compañeros y compañeras que lo utilicen.

4. Sólo se podrá ir a la cafetería durante el recreo o, en algún momento 

puntual, con el permiso del profesorado. En ella se mantendrán las 

mismas normas que en el resto de dependencias del centro.

• EN CUANTO AL BUEN USO DEL MATERIAL DEL CENTRO.

“Es conducta contraria  a las Normas de Convivencia causar pequeños daños en las  

instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en las pertenencias de los  

demás miembros de la comunidad educativa”

Por ello:

1. Cuidarán del material escolar,  haciendo de él un uso adecuado.

2. Comunicarán inmediatamente al profesor o profesora, tutor o tutora , 

ordenanzas y/o directivo del Centro de cualquier deterioro observado 

para poder repararlo con rapidez.



3. Como  alumnos  y  alumnas  y  miembros  de  una  clase,  se  harán 

responsables de su pupitre, aula que les corresponda y material que 

haya en su interior.

4. Si  por  negligencia,  se  produce  algún  deterioro  lo  comunicarán  al 

profesor o profesora y se comprometerán a su reposición inmediata.

5. En las aulas específicas estas normas y todas aquellas que, para su 

seguridad y  mejor  conservación  de las instalaciones y  materiales, 

han diseñado los departamentos a las que están asignadas.

EN CUANTO A MI PRESENCIA EN EL CENTRO

“Los  Profesores  y  profesoras  y  los  alumnos  y  alumnas  deberán  respetar  en  todo  

momento un ambiente adecuado que favorezca el trabajo escolar. Respetando siempre  

la  integridad física y  dignidad de las personas así  como su libertad de conciencia  y  

convicciones”

Por ello:

1. No traerán al centro objetos punzantes, ni cualquier otro objeto (por 

ejemplo láser) que pueda poner en peligro la integridad física de 

sus compañeros y compañeras.  De igual manera se abstendrán de 

usar el móvil, mp3… durante el horario lectivo.

2. Cuando falte el  profesor  o profesora  o,  mientras esperan en el 

pasillo, respetarán las indicaciones del profesorado de guardia.

3. Evitarán correr por los pasillos y/o escaleras y elevar el  tono de 

voz.

4. Durante  los  recreos,  utilizarán  los  lugares  destinados  a  ello 

(cafetería, campos de deportes y patios). No permanecerán  en las 

aulas ni en los pasillos.

5. No se  ausentarán del  Instituto  sin  autorización  expresa  (modelo 

agenda),  firmado  por  los  padres  o  madres  y  modelo  del  centro 

firmado por el profesorado de guardia.



6. Se comprometerán a llevar siempre consigo la agenda durante las 

horas  de  clase  y  en  el  caso  de  perderla  comprarán  otra  en 

conserjería.

7. Está absolutamente prohibido fumar en cualquiera de los espacios 

o dependencias del recinto de Centro.

8. Solo se podrá comer y beber en los lugares reservados para ello 

(cafetería y zonas de recreo).

3.5. Correcciones a las conductas contrarias a las normas de convivencia 

más frecuentes.

CONDUCTAS RESPONSABLES CORRECCIONES
- No hacer las tareas en 

casa.

- No trabajar en clase.

- No traer el material.

- Profesorado. -  Comunicación  a  la  familia 

mediante la agenda, teléfono 

o entrevista.

-  Corrección que le  imponga 

el profesorado (trabajar en los 

recreos…)
- Llegar tarde a clase sin 

justificación.

- Faltar a clase sin 

justificación.

- Profesorado.

- Tutor o tutora. 

-  Jefatura  de  Estudios, 

Comisión  de  Convivencia 

o  Comisión  de 

Absentismo  (en  caso  de 

reiteración).

-  Comunicación  a  la  familia 

mediante la agenda, teléfono 

o entrevista.

-  Corrección que le  imponga 

el profesorado.

-  Actuaciones que determine 

la  Jefatura  de  Estudios 

(permanecer  durante  el 

recreo  en  el  Aula  de 

Convivencia,  asistencia  al 

centro por la tarde, etc.)



 -  Otras  actuaciones  que 

determine  la  Comisión  de 

Convivencia  o  Comisión  de 

Absentismo.
- Interrumpir la clase.

- Molestar a los 

compañeros o 

compañeras y al 

profesorado.

- Dificultar o impedir el 

normal desarrollo de la 

clase.

- Profesorado

- Tutor o tutora. 

-  Jefatura  de  Estudios  o 

Comisión  de  Convivencia 

(en caso de reiteración).

- Comunicación a las familias 

mediante la agenda, teléfono 

o entrevista personal.

- Parte de incidencias

-  Derivación  al  Aula  de 

Convivencia.

 -  Pérdida  del  derecho  de 

asistencia  a  determinadas 

clases de forma temporal.

CONDUCTAS RESPONSABLES CORRECCIONES
- Perturbar el orden de los 

pasillos.

- Permanecer en los 

pasillos después de tocar 

el timbre.

- Uso indebido de los 

servicios.

- Profesorado.

- Tutor o tutora.

-  Jefatura  de  Estudios  o 

Comisión  de  Convivencia 

(en caso de reiteración).

- Comunicación a las familias 

mediante la agenda, teléfono 

o entrevista personal.

- Parte de incidencias

-  Derivación  al  Aula  de 

Convivencia.

-  Correcciones  que  imponga 

el profesorado.

- Correcciones impuestas por 

J. de Estudios o Comisión de 

Convivencia.
- Romper o deteriorar de 

forma intencionada 

material o mobiliario del 

Centro.

- Profesorado.

- Tutor o tutora. 

-  Jefatura  de  Estudios  o 

Comisión  de  Convivencia 

(en caso de reiteración).

- Dirección.

- Comunicación a las familias 

mediante la agenda, teléfono 

o entrevista.

- Parte de incidencias

- Reposición o reparación  del 

material roto o deteriorado.

-  Realización  de  tareas 

encaminadas  a  la 

conservación  de  las 



instalaciones y materiales del 

Centro.

-  Derivación  al  Aula  de 

Convivencia.

- Expulsión
- Ensuciar las 

dependencias o 

materiales del Centro de 

forma intencionada.

- Profesorado.

- Tutor o tutora. 

-  Jefatura  de  Estudios  o 

Comisión  de  Convivencia 

(en caso de reiteración).

- Dirección.

- Comunicación a las familias 

mediante la agenda, teléfono 

o entrevista.

- Parte de incidencias

-  Limpieza  de  las 

dependencias  que 

correspondan.

-  Realización  de  tareas 

encaminadas  a  la 

conservación  de  las 

instalaciones y materiales del 

Centro.

-  Derivación  al  Aula  de 

Convivencia.

- Expulsión

CONDUCTAS RESPONSABLES CORRECCIONES
- Fumar en el Centro - Profesorado.

- Tutor o tutora.

- Jefatura de Estudios

- Comunicación a las familias 

mediante la agenda, teléfono 

o entrevista.

- Parte de incidencias

-  Realización  de  tareas 

encaminadas  a  la 

conservación  de  las 

instalaciones y materiales del 

Centro.
-Agresiones verbales 

entre  alumnado.

- Profesorado. 

- Tutor o tutora.

-  Jefatura  de  Estudios  o 

Comisión  de  Convivencia 

(en caso de reiteración).

- Dirección.

- Comunicación a las familias 

mediante la agenda, teléfono 

o entrevista.

- Parte de incidencias.

-  Derivación  al  Aula  de 

Convivencia.



-  Petición  de  disculpas  e 

intento de reparación el daño 

causado.

- Expulsión.
- Agresiones físicas o 

vejaciones entre 

alumnado.

- Conductas 

discriminatorias por 

razones de sexo, raza u 

opinión.

- Profesorado.

- Tutor o tutora.

- Jefatura de Estudios. 

- C. Convivencia.

- Dirección.

- Comunicación a las familias 

mediante la agenda, teléfono 

o entrevista.

- Parte de incidencias.

-  Derivación  al  Aula  de 

Convivencia.

-  Petición  de  disculpas  e 

intento  de  reparación  del 

daño causado.

- Expulsión.
CONDUCTAS RESPONSABLES CORRECCIONES
- Falta de respeto hacia el 

profesorado o personal no 

docente.

- Profesorado.

- Tutor o tutora.

- Jefatura de Estudios.

- C. de Convivencia.

- Dirección.

- Comunicación a las familias 

mediante la agenda, teléfono 

o entrevista.

- Parte de incidencias.

-  Derivación  al  aula  de 

Convivencia.

-  Petición  de  disculpas  e 

intento  de  reparación  del 

daño causado.

- Expulsión.
- Agresión verbal o física 

hacia el profesorado o 

personal no docente.

- Profesorado.

- Tutor o tutora.

- Jefatura de Estudios.

- C. de Convivencia.

- Dirección.

- Comunicación a las familias 

mediante documento oficial y 

telefónicamente.  Entrevista 

personal  con  los 

representantes  legales  del 

alumno o alumna.

-  Petición  de  disculpas  e 

intento  de  reparación  del 

daño causado.

- Expulsión.
- No cumplir la corrección 

impuesta.

- Tutor.

- Jefatura de Estudios.

- Comunicación a las familias 

mediante documento oficial y 



- C. de Convivencia. telefónicamente.  Entrevista 

personal  con  los 

representantes  legales  del 

alumno o alumna.

-  Derivación  al  Aula  de 

Convivencia.

-  Otras  medidas 

determinadas  por  J.  de 

estudios  o  la  Comisión  de 

Convivencia. 

CONDUCTAS RESPONSABLES CORRECCIONES
- Acumulación de 

sanciones.

- Tutor.

- Jefatura de Estudios.

- C. de Convivencia.

- Comunicación a las familias 

mediante documento oficial y 

telefónicamente.  Entrevista 

personal  con  los 

representantes  legales  del 

alumno o alumna.

-  Derivación  al  aula  de 

Convivencia.

3.6. Recogida de incidencias. El parte.

Cuando la conducta del alumno o alumna  sea contraria a 

las normas de convivencia y el profesor o profesora así lo decida, se 

cumplimentará  un  parte  de  incidencias.  El  parte,  en  sí  mismo,  no 

constituye una sanción sino que es un documento informativo para la 

familia, el tutor o tutora, el equipo docente y la Jefatura de estudios  en 

el que queda constancia de la conducta del alumno o alumna y de las 

medidas que se han tomado. Lo importante es las actuaciones que 

lleva a cabo el Centro y la familia; rellenar el parte, sin más, no tiene 

ninguna eficacia, ni como medida educativa ni sancionadora.



Cuando  el  profesor  o  profesora  utilice  el  parte  de 

incidencias  seguirá el siguiente proceso:

- Cumplimentará los apartados que corresponda, utilizando un 

bolígrafo que deje grabada la información en todas las copias 

(en el apartado “firma” debe quedar claro, además, el nombre 

del profesor o profesora que ha puesto el parte).

- Al finalizar la clase dejará el parte en Jefatura de Estudios (los 

cuatro ejemplares) o, si cree que el alumno o alumna no debe 

permanecer  en  clase,  lo  enviará  a  Jefatura  con  el  parte  y 

acompañado por el delegado o delegada de clase. En cualquier 

caso  el  profesor  o  profesora  que  ha  puesto  el  parte  deberá 

hablar  con  alguno  de  los  Jefes  de  estudios,  exponiendo  la 

situación y proponiendo medidas.

-  Jefatura  de  Estudios  intentará  ponerse  en  contacto  con  la 

familia  y  el  tutor  o  tutora  hará  lo  mismo,  para  dar  una 

información más completa del comportamiento general del chico 

o chica. Así mismo el tutor o tutora  y la Jefatura de Estudios 

reflexionarán  con  el  alumno   o  alumna  sobre  su 

comportamiento,  sobre  sus  resultados  académicos  y  sus 

expectativas.

Jefatura de estudios repartirá los ejemplares correspondientes 

al alumno o alumna (blanco), al tutor o tutora (rosa),al profesor o 

profesora  (verde) y se quedará con el suyo (amarillo).

El  profesor  o  profesora  que  ha  impuesto  el  apercibimiento 

deberá pedir  al  alumno o alumna el  ejemplar  firmado por  su 

familia  (blanco)  y  entregarlo  en  Jefatura  de  Estudios  que  lo 

archivará.  Si  el  profesor  o  profesora  pide  el  apercibimiento 

firmado por las familias varias veces y el alumno o alumna no lo 

entrega, deberá comunicarlo a Jefatura de Estudios. Este punto 

es  de  suma  importancia  porque  así  queda  constancia,  por 

escrito de que la familia queda enterada.

Creemos que antes de poner un apercibimiento se deben ensayar 

otras  medidas  (hablar  con  el  alumno  o  alumna  y  hacerlo 

reflexionar,  hablar con la familia…); no debemos abusar de los 

partes para impedir que pierdan su eficacia. En cualquier caso es 



importante  tener  en  cuenta  que  los  apercibimientos  y  demás 

sanciones  deben  ir  acompañadas  siempre  de  medidas 

educativas,  destinadas  a  modificar  la  conducta  disruptiva  del 

alumnado.

Posteriormente, y según queda establecido en la Orden de 18 de 

julio  de  2007,  que  regula  la  elaboración  de  este  Plan  de 

Convivencia,  se  harán  constar  en  Séneca  las  conductas 

gravemente  perjudiciales  para  la  convivencia  y  las  medidas 

disciplinarias impuestas.

3.7.  El aula de convivencia.

Cuando se considere que el alumno o alumna es susceptible de 

derivación al aula de convivencia, el profesorado seguirá los siguientes 

pasos:

-  Rellenará un parte de derivación al  aula de convivencia, 

indicando la incidencia que ha tenido lugar y las tareas que el  

alumno o alumna  debe realizar.

- Enviará al alumno o alumna a Jefatura de estudios con el 

parte. Nunca irá directamente al Aula de Convivencia.

- Tras analizar el caso, Jefatura de Estudios, decidirá enviar 

al alumno o alumna al aula de convivencia en ese momento o 

posponerlo  si  ésta  estuviera  saturada,  en  cuyo  caso,  la 

presencia  de  un  nuevo  alumno  o  alumna  podría  resultar 

contraproducente. Esta última decisión se tomará de acuerdo 

con el profesor o profesora  que propuso la derivación  al aula 

de convivencia.

-  Si  se decide que el  alumno o alumna  vaya al  aula de 

convivencia,  el  tutor  o  tutora  comunicará  a  la  familia  o 

representantes  legales,  esta  decisión,  indicando  los  hechos 

que la motivaron y las medidas adoptadas.

-  Debemos  tener  en  cuenta  que  ,cuando  la  corrección 

propuesta implique la permanencia en el aula de convivencia 

durante un periodo determinado, corresponde  a Jefatura de 



Estudios o a Dirección realizar los trámites oportunos para que 

esto sea posible.

- El profesorado de guardia en el aula de convivencia velará 

para que el alumno o alumna realice las tareas propuestas y le 

hará reflexionar sobre su conducta.

-  Los  profesores  y  profesoras  anotarán  en  el  libro  de 

incidencias  los  datos  del  alumnado,  así  como  su 

comportamiento y el cumplimiento de la tarea impuesta.

- El aula de convivencia solo se utilizará en casos puntuales. 

Debemos pensar que una acumulación excesiva de alumnos y 

alumnas  puede  generar  situaciones  conflictivas,   perder 

efectividad y el sentido educativo que queremos darle.

3.8. La Comisión de Convivencia.

- Composición

La Comisión de Convivencia estará compuesta por el director o 

directora, Jefatura de estudios y seis miembros del Consejo Escolar: dos 

profesores  o  profesoras,  dos  padres  o  madres  (uno  de  ellos  como 

representante del AMPA) y dos alumnos o alumnas. Los miembros serán 

elegidos por el sector correspondiente al que representen.

-  Plan de actuación

El Decreto 19/2007 en el artículo 8 recoge las funciones que debe 

desempeñar la Comisión de Convivencia. Conforme a éstas el plan de 

actuación sería el siguiente:

Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa  

para la mejora de la convivencia.

El  Plan  de  Convivencia  concierne  tanto  en  la  elaboración 

como en la aplicación a todo el ámbito educativo y por esta razón 

todas  las  iniciativas  deben  ser  escuchadas  y  sometidas  a 

reflexión.

Cada sector de la Comisión se reunirá con sus representados 

y representadas, recibirá información a través de cuestionarios o 



buzón de sugerencias, de propuestas, problemas detectados, así 

como posibles soluciones que se pueden plantear.

El  Centro pondrá a disposición de las madres y padres los 

espacios para reuniones que consideren necesarias. De igual 

forma  la  Junta  de  Delegados  y  delegadas  dispondrá  del 

espacio  físico  y  temporal  para  sus  reuniones  que  podrán 

realizarse tanto en horario escolar como extraescolar cuando 

así lo demanden.

También podrá proporcionar actividades para trabajar en las 

tutorías,  con  el  asesoramiento  del  Departamento  de 

Orientación, que mejoren el estado de la convivencia y otras 

para que el alumno o alumna pueda realizar en casa con su 

familia, con el mismo propósito.

-  Difundir  y  modificar,  cuando  proceda,  los  derechos  y  

deberes de todos los miembros de la comunidad educativa.

El  primer  paso  para  conseguir  un  buen  clima  de 

convivencia es siempre conocer nuestros derechos y deberes. 

De esta manera cualquier persona sabrá si se atenta contra 

alguno  de  sus  derechos  o  contra  los  derechos  de  otra 

persona.

-  Impulsar  iniciativas  para  la  integración  de  todo  el  

alumnado que evite la discriminación.

Constantemente hay que tener presente  la diversidad de 

nuestro  alumnado  en  cuanto  a  ritmos  de  aprendizaje  o 

conflictividad  así  como  diversidad  de  etnia  o  cultural.  La 

diversidad  es  una  de  las  características  que  distinguen  a 

nuestro Centro y la Comisión de Convivencia debe potenciar 

todas  aquellas  acciones  (ver  las  programaciones  de  todos 

nuestros  programas  y  proyectos  de  actuación)  que  vayan 

dirigidas  a  minimizar  las  consecuencias  negativas  de  esta 

situación y a desarrollar toda la riqueza que conlleva.



- Mediar en los conflictos planteados:

Los conflictos son inevitables en cualquier comunidad en la 

que  se  produce  una  convivencia  estrecha,  por  ello  es 

fundamental aprender a resolverlos pacíficamente. Es tarea de 

esta comunidad educar a los chicos y chicas  para la paz y 

para que sean capaces de enfrentarse a los problemas y a las 

diferencias  con  inteligencia  emocional.  La  Comisión  de 

Convivencia  es  también,  en  este  sentido,  un  elemento 

mediador de gran importancia.

-  Conocer  y  valorar  el  cumplimiento  efectivo  de  las  

correcciones en los términos en que hayan sido impuestas:

Cuando se produce el conflicto no es bueno precipitarse a 

la hora de adoptar  medidas disciplinarias puesto que puede 

suponer el agravamiento del conflicto en vez de su solución. 

Por otra parte, cierto tipo de sanciones pueden significar más 

la renuncia a la solución que la consecución de la misma.

Las sanciones impuestas deben tener carácter educativo y 

recuperador, del mismo modo deberán corresponderse con la 

edad de los implicados o implicadas y con sus circunstancias 

personales, familiares o sociales.

La Comisión de convivencia deberá conocer y valorar lo 

siguiente:  El  cumplimiento  de  las  correcciones,  el  carácter 

educativo de las mismas, las circunstancias personales que se 

han tenido en cuenta, la manera en que se ha informado a las 

familias de los afectados o las afectadas-

-  Proponer  al  Consejo  Escolar  las  medidas  que  se  

consideren para mejorar la Convivencia:



La mejora  y el mantenimiento de una buena convivencia 

es tarea de todos los miembros de la comunidad educativa, 

cada uno en el ámbito que le corresponde. El profesorado, por 

una parte y la familia, por otra, son los artífices principales de 

la  convivencia  deseable,  sobre  todo  por  el  ejemplo  que 

ofrecen.  En este  sentido son importantísimos los siguientes 

aspectos:

1. Partir de la realidad del Centro.

2. Aprender a escuchar y provocar en el otro el deseo 

de comunicarse.

3. Evitar actuar de forma irreflexiva.

4. Aprender a aceptar al otro: partir de lo que nos une y 

conocer  lo  que  nos  diferencia.  Conocer  es 

comprender.

5. Aprender  técnicas  de  resolución  positiva  de 

conflictos.

6. Buscar el asesoramiento necesario para trabajar de 

forma coherente, evitando las arbitrariedades.

- Informar al Consejo Escolar de las actuaciones llevadas a  

cabo  y  de  las  correcciones  adoptadas,  al  menos  en  dos  

reuniones a lo largo del curso.  (Ver Plan de reuniones)

Realizar  el  seguimiento  del  Plan  de  Convivencia  

valorando  los  avances  e  identificando  las  dificultades,  para  

intentar superarlas.

En las reuniones que celebre la comisión de Convivencia 

se incorporarán las personas responsables del Departamento 

de  Orientación  y  del  Plan  de  Igualdad  entre  hombres  y 

mujeres, y el educador o la educadora  social o mediadores 

sociales, si los hay , y cuando se considere pertinente.

Las  dificultades  que  se  detecten  se  analizarán  y  se 

propondrán las mejoras que se estimen oportunas al Consejo 

Escolar.



También se realizará el seguimiento de los compromisos 

de convivencia suscritos por parte del alumnado y sus familias 

y, en caso de incumplimiento de los mismos, se adoptarán las 

medidas pertinentes entre los que cabe la anulación de los 

compromisos.

- Plan de reuniones

La Comisión de Convivencia se reunirá,  al  menos, cinco veces en el  curso 

escolar de acuerdo con la siguiente estructura:

A principio de curso se mantendrá la primera reunión para planificar:

1. Los Modos de canalizar las propuestas de todos los sectores para la mejora 

de la convivencia.

2. La adopción de medidas de prevención de situaciones conflictivas  y las 

medidas para hacer cumplir las normas de convivencia del Centro.

3. El desarrollo de actuaciones de integración de todo el alumnado para evitar 

las actitudes discriminatorias.

Además debe haber una reunión trimestral en la que se abordará lo siguiente:

1.   Conocer y valorar las medidas disciplinarias impuestas.

2.    Realizar  el  seguimiento  del  Plan  de  Convivencia,  coordinando  las 

actuaciones previstas en él.

3. Valorar los avances conseguidos y detectar las dificultades encontradas.

 4.  Proponer al Consejo Escolar las medidas de mejora pertinentes.

Una reunión a final de curso para evaluar el Plan de Convivencia, realizar su 

memoria y plantear las propuestas de mejora para el curso siguiente.

Además  de  estas  reuniones  la  comisión  de  convivencia  mantendrá  dos 

reuniones  con  todo  el  Consejo  Escolar  para  informar  de  actuaciones, 

correcciones y propuestas de mejora



4.  ASPECTOS  DE  LA  ORGANIZACIÓN  GENERAL  DEL  CENTRO  QUE 

AFECTAN A LA CONVIVENCIA.

4. 1.  Horarios de entrada y salida.

La jornada escolar comienza a las 8.15 de la mañana y termina 

a las 14.45. A las 8.20 se cerrará la puerta de entrada y los alumnos y 



alumnas que entren después deberán justificar su retraso en Jefatura 

de estudios. Si no lo hacen debidamente, serán anotados en el libro de 

registro  de  retrasos  y  podrán  ser  sancionados  si  esta  conducta  se 

repite.

Todas  las  tardes  de  lunes  a  jueves  el  Centro  permanecerá 

abierto de 16.00 joras a 18.00 horas y será ocupado por el alumnado y 

profesorado  que  participa  en  los  programas  de  acompañamiento, 

apoyo a las familias y deporte y escuela.

4. 2. Vigilancia en zonas de recreo y pasillos. Funciones del profesor o 

profesora de guardia.

Las actuaciones del profesor o profesora de guardia, recogidas 

en la normativa vigente, se concretarán en el caso de nuestro Instituto, 

de la siguiente manera:

- Las funciones del profesor o profesora  de guardia comienzan justo 

con  el  toque  de  timbre:  revisará  las  ausencias  del  profesorado, 

anotando las faltas e incidencias y procurando que el alumnado entre 

ordenadamente en el aula.

- Se intentará que el número de profesores y profesoras de guardia 

en cada hora no sea inferior a cinco y que en los recreos no sea 

inferior  a  siete,  aunque  dependerá  del  número  total  de  horas  de 

guardia disponibles en el Centro. Uno de ellos atenderá el aula de 

convivencia,  siempre  y  cuando  haya  alumnado.  Si  no  hubiera 

necesidad de atender la biblioteca o el aula de convivencia, todo el 

profesorado hará una guardia ordinaria.  Las distintas funciones de 

los profesores y profesoras  de guardia podrán rotar previo acuerdo 

de  las  personas  implicadas  y  siempre  bajo  la  supervisión  de  la 

Jefatura de Estudios.

- Cada principio de curso, Jefatura de Estudios solicitará profesorado 

voluntario para atender el aula de convivencia. En caso de no existir 

un número suficiente de voluntarios o voluntarias, ésta será atendida 

por el profesorado de guardia de cada hora. El profesorado voluntario 

llevará  a  cabo  una  atención  individualizada  del  alumnado  con 

conductas   disruptivas  y  siempre  que  está  de  guardia  será 

responsable de atender el aula de convivencia.



- Ante la expulsión de un alumno o alumna uno de los profesores o 

profesoras  de guardia le acompañará al aula de convivencia, previa 

entrevista con Jefatura de Estudios, y permanecerá en ella hasta el 

toque de timbre. El profesorado de guardia:

a)  Invitará  al  alumno o alumna a sentarse  y realizar  las 

tareas propuestas, recordándole que de no hacerlas podrá tener una 

nueva sanción.

b)   Cumplimentará  el  libro  de  registro  del  aula  de 

convivencia.

c)  Indicará  en  el  libro  de  registro  el  comportamiento  del 

alumno o alumna.

d)   Si el alumno o alumna  no ha trabajado o se ha portado 

mal, le informará de que podrá tener una nueva sanción.

El  profesor  o  profesora   responsable  del  parte,  se 

encargará de que el alumno o alumna  entregue la tarea propuesta o 

de comunicarlo al tutor o tutora  o a Jefatura de Estudios si no lo 

hace.

- Ante la ausencia de un profesor o profesora:

• Si se trata de alumnado de ESO, permanecerá con 

ellos en el aula.

• Si  se  trata  de  alumnado de  bachillerato  o  Ciclos, 

podrá optar por otras medidas dependiendo de las 

condiciones del  momento e informando siempre a 

Jefatura.

- Ante algún imprevisto localizarán al miembro de guardia del equipo 

directivo.

- Durante la guardia de recreo uno de los profesores o profesoras 

permanecerá en el aula de convivencia con el alumnado 

sancionado anotando en el libro de registro la asistencia y 

el comportamiento. El resto del  profesorado ocupará los 

puestos  estratégicos  que  determine  la  Jefatura  de 

Estudios  para  garantizar  el  orden  en  los  espacios  que 



pueden  ser  ocupados  por  los  alumnos  y  alumnas,  así 

como el acceso a los servicios.

- Podrá autorizar la salida del Centro de un alumno o alumna siempre 

que esté debidamente justificada.

4. 3. Criterios para asignar aulas a grupos.

Además de los criterios obvios, como el tamaño de las aulas en 

relación  el  número  de  chicos  y  chicas,  hemos  intentado  no  situar  los 

grupos más problemáticos en la misma zona del Instituto. Normalmente se 

intenta intercalar los grupos de alumnos y alumnas mayores con otros de 

chicos y chicas más pequeños, con el fin de evitar puntos en los que se 

unan chicos y chicas más conflictivos.

4. 4. Faltas de asistencia del alumnado. Retrasos. Justificaciones.

La  asistencia  a  clase  es  obligatoria,  de  forma  que  las 

reiteradas  faltas  sin  justificar  podrán  ser  sancionadas  según  la 

normativa vigente. Las faltas de asistencia continuadas inciden de 

una forma muy negativa en el proceso de aprendizaje de los chicos y 

chicas,  y,  si  el  número de alumnos o alumnas con ausencias  es 

elevado, el ambiente de trabajo y el clima de convivencia se acaban 

resintiendo.

Del  mismo modo,  la  puntualidad  es  una  costumbre  que 

debemos  inculcar  en  los  chicos  y  chicas,  ya  que  repercute 

positivamente en la  adquisición de  hábitos de trabajo adecuados 

tanto individualmente como en la dinámica del grupo.

   El procedimiento a seguir  en el control de faltas será el siguiente:

- El profesorado pasará lista diariamente y anotará las ausencias en 

su cuaderno.

- En el plazo máximo de una semana pasará las faltas a SÉNECA.

- El alumnado justificará las faltas ante el tutor o tutora.

-  El  tutor  o  tutora  decidirá  cuándo  se  puede  dar  por  válida  la 

justificación  (la  autorización  familiar,  sin  más,  no  supone 

necesariamente la justificación de la falta).

-  El  tutor  o  tutora  reflejará  en  SÉNECA  las  faltas  que  han  sido 

justificadas.



-  El  profesorado  podrá  comprobar,  a  través  de  SÉNECA,  qué 

ausencias están  justificadas y realizar las observaciones  que crea 

oportunas a los tutores y tutoras , alumnado , familias o Jefatura de 

Estudios.

- El proceso de ausencias será coordinado por el tutor o tutora de 

faltas.

- Los retrasos sin justificar se podrán gestionar del mismo modo que 

las faltas de asistencia.

4.  5. Cambio de clase y toque de timbre.

El  cambio de clase debe hacerse con el  mayor  orden y 

rapidez  posible.  Habrá  un  solo  toque  de  timbre  y,  dado  que  las 

distancias  entre  las   dependencias  del  Centro  son,  a  veces,  muy 

grandes debemos procurar evitar pérdidas de tiempo innecesarias, si 

cambiamos de aula.

El  profesorado,  al  abandonar  el  aula,  la  cerrará  y  los 

alumnos y alumnas saldrán,  permaneciendo en el  pasillo  hasta la 

llegada del profesor o profesora siguiente.

4. 6. Salida del Centro durante la jornada escolar.

No  se  puede  abandonar  el  Centro  durante  la  jornada 

escolar  a  no  ser  que  esté  totalmente  justificado.  En  ese  caso  el 

alumno o alumna deberá traer la oportuna autorización o justificación 

y  cumplimentar  una  “hoja  de  salida”  que  se  podrá  recoger  en 

Conserjería. El profesor o profesora de guardia o cualquier miembro 

del equipo directivo, autorizará con su firma, esta salida, si lo estima 

oportuno.


