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1.- INTRODUCCION

Estas Normas de Organizacion y Funcionamiento (NOF) pretenden ser el
instrumento que regule la organizacién, el desarrollo de la vida académica y el
funcionamiento del Instituto Espafol de Educacion Secundaria "Juan de la Cierva", asi
como la participacion de los distintos sectores que constituyen la comunidad educativa,
en un marco de convivencia y corresponsabilidad; se estructura en torno a diez
apartados basicos.

Las presentes Normas de Organizacion y Funcionamiento (NOF) deberan

ajustarse, en todo caso, a lo establecido en el Real Decreto 83/1996 de 26 de enero,
por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria, en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los
derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia, en las normas
estatutarias establecidas para los funcionarios docentes y empleados publicos en
general y en las leyes educativas de caracter general.

Asimismo se tendran en cuenta, en relacion con la situacion de pandemia producida
por la expansion de la COVID-19, las intrucciones contenidas en el recientemente
aprobado Plan de Contingencia del centro.

1.1.- PRINCIPIOS EDUCATIVOS.

1. Busqueda de una educacion integral, que asegure el pleno desarrollo de la
personalidad y que armonice lo cientifico con lo humanistico; lo fisico con lo
intelectual; lo cognitivo con lo afectivo; lo tedrico con lo funcional; lo disciplinar con
lo interdisciplinar; lo critico y creativo con los modelos adquiridos y lo individual con
lo social y grupal.

2. Una educacion en el respeto intercultural, que entienda la diversidad cultural y el
mestizaje como aspectos positivos y enriquecedores en la vida de las personas y
de los pueblos.

3. Una educacién que, desde la ética, la racionalidad y el ejemplo diario, interiorice en
cada alumno el respeto por los Derechos Humanos, el principio de no
discriminacion (por razones de sexo, nacionalidad, clase social, lengua...), el
respeto a las personas y a las normas de convivencia, el cuidado de las
instalaciones del centro y la defensa de su entorno urbano y natural.

4. Una educacion entendida no sélo como proceso de transmision de conocimientos
académicos o de competencias técnicas, sino como desarrollo de actitudes y
descubrimiento de cualidades personales que deben ser respetadas, aprovechadas
y enriquecidas.

5. Una educacion como tarea compartida de todos los miembros de la comunidad
educativa. Todos los sectores deberan asumir como suya la tarea de crear un
clima de convivencia en el centro. El profesorado, haciendo un uso efectivo de la
tutoria, procurara crear ese clima de convivencia, manteniendo un trato cordial y
dialogante con los alumnos y sus padres, facilitando la labor de los compafieros y
apoyando la marcha del centro.
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1.2.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Los 6rganos de gobierno y participacion son los establecidos por las Instrucciones de
mayo de 2005 de la Subsecretaria de Educacion y Ciencia, que regulan la organizacién
y funcionamiento de los centros docentes de titularidad del Estado espanol en el
exterior.

En aplicacién de dichas normas en el IEES Juan de la Cierva no existe Consejo
Escolar, al no alcanzar los alumnos de nacionalidad espafiola el 50 % del total.

Parte de sus cometidos son asumidos por la Comisién de Participacion de la
Comunidad Escolar, por el Claustro de profesores o directamente por la Direccion del
centro.

Existe asimismo una Comisién de Asuntos Econémicos.

Al no contar el centro con doce o mas unidades o grupos no se constituye la Comision
de Coordinacién Pedagogica, siendo sus funciones asumidas por el Claustro.

No existe Departamento de Orientacién, siendo sus funciones asumidas por el Jefe de
Estudios, ayudado por los profesores tutores y por el profesorado en general. No
obstante, en la medida de las posibilidades, se dotara de horas lectivas y medios a un
profesor del centro para ejercer tareas propias de Orientador.
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2.- LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

2.1.- EL PROFESORADO.

Articulo 1.

1. Las funciones del profesorado son las recogidas en el articulo 91 de la Ley
Organica 1 de 2006, entre las que destacamos las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias y moédulos que tengan
encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion
de los procesos de ensefianza.

c) La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacién de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracién con las familias.

d) La orientacidbn educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracién, en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

f) La promocién, organizacién y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

g) La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los
alumnos los valores de la ciudadania democratica.

h) La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacién en el mismo.

i) La coordinacion de las actividades docentes, degestidén y de direccion que les
sean encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.
k) La participacion en los planes de evaluacion que determinen las
Administraciones educativas o los propios centros.

I) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefanza correspondiente.

Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el
principio de colaboracién y trabajo en equipo.

2. El profesorado tiene los siguientes derechos:

a) A que se respeten sus creencias y convicciones ideologicas.
b) A ser informado de todo lo que le afecte como profesional

c) A desarrollar su funcion docente segun el principio de libertad de catedra y el
respeto a la Constitucion.
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d) A todos los derechos que le reconozca la legislacidn aplicable en cada caso,
segun las situaciones en que cada cual se encuentre; asi como los derivados
de su pertenencia a este instituto.

3. El profesorado tiene los siguientes deberes:

a) Cumplir puntualmente con el horario asignado

b) Controlar la asistencia del alumnado a todas las actividades docentes que sean
obligatorias.

c) Reflejar dicha asistencia en los instrumentos de control establecidos en el
Centro.

d) Respetar las creencias y convicciones ideoldgicas de los demas miembros de la
comunidad educativa.

e) Asistir a los Claustros y demas reuniones a las que tiene derecho.

f) Evaluar al alumnado y comunicar los resultados a la Junta de Evaluacion, al
alumnado y a los padres.

g) Informar de la programacioén de su materia a su alumnado (objetivos,
contenidos, criterios de evaluacion, calificacion y promocion).

h) Tras la realizacion de examenes o pruebas de evaluacién, en el plazo mas
breve posible:

= Revisar con el alumnado, en grupo o individualmente, dichas pruebas o
examenes.

= |nformar de las calificaciones obtenidas por cada alumno.
= Explicar las respuestas correctas a las cuestiones planteadas.
Proponer las actividades individuales o colectivas de recuperacion

| |
necesarias.

i) Desarrollar en el aula el Proyecto Curricular mediante las correspondientes
unidades didacticas.

j) Participar en la organizacion del Centro a través de los organos
correspondientes.

k) Aplicar lo establecido en la PGA del Centro que sea de su competencia.
) Participar en las actividades extraescolares programadas en el centro asi como

en las de proyeccion cultural.
Articulo 2.

1. Las faltas de asistencia del profesorado seran controladas por la Jefatura de
Estudios.

2. Cuando la falta de asistencia se sepa con antelacién, el profesor debera notificarlo a
la Jefatura de Estudios a la mayor brevedad posible.

3. Asimismo, debera dejar preparado trabajo para su alumnado.
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2.2.- LOS PADRES O TUTORES DEL ALUMNADO.

Articulo 3.

1.Los padres o tutores tienen los derechos y deberes establecidosen las
disposiciones generales con las concreciones de los mismos establecidos para
nuestro centro.

2. Derechos y deberes de los padres o tutores recogidos en la Ley Organica 1 de
2006:

2.1. Los padres o tutores, en relacién con la educacion de sus hijos o pupilos,
Tienen los siguientes derechos:

a) A que reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad, conforme con
los fines establecidos en la Constitucidén y en las leyes educativas.

b) A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los
poderes publicos.

c) A estarinformados sobre el progreso del aprendizaje e integracién socio-
educativa de sus hijos.

d) A participar en el proceso de ensefnanza y aprendizaje de sus hijos.

e) A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del
centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.

f) A seroidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y
profesional de sus hijos.

2.2. Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos o pupilos,
les corresponde:

a) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso
de dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las ensefanzas obligatorias y
asistan regularmente a clase.

b) Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las
condiciones necesarias para el progreso escolar.

c) Estimularles para que lleven cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

d) Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de
los compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para
mejorar el rendimiento de sus hijos.

e) Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en
colaboracion con los profesores y los centros.

f) Respetary hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y
las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

g) Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.»
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3. Como concrecion a nuestro centro de los derechos y obligaciones anteriores, los
padres tienen derecho a:

a) Conocer las programaciones didacticas y su desarrollo (criterios de evaluacion,
calendario de pruebas, promocion del alumnado...)

b) Recibir la informacidén necesaria para seguir el proceso de aprendizaje de sus
hijos

c) Recibir informacion del rendimiento y evaluacion de sus hijos, al menos al
finalizar cada trimestre escolar.

d) Solicitar, con la debida antelacion, entrevistas con el profesorado directamente
relacionado con la educacion de sus hijos, con el tutor del grupo o con los
organos de gobierno del centro.

4. Por su parte, los padres asumen los siguientes deberes:

a) En el caso del alumnado menor de edad, son sus representantes legales y
tienen el deber de velar por el respeto de sus derechos y por el cumplimiento de
sus deberes.

b) Interesarse por el rendimiento académico, actitud y comportamiento de sus
hijos en el centro.

c) Mantener contacto permanente con el tutor del grupo y atender a los
requerimientos o entrevistas que le solicite.

d) Colaborar con el profesorado en la educacion de los hijos.

e) Recibir los boletines de evaluacion de sus hijos y devolverlos debidamente
firmados en las fechas asignadas

f) Colaborary apoyar las actividades académicas y culturales programadas por el
centro

g) Respetar las decisiones del centro y de sus profesores adoptadas en
cumplimiento de lo dispuesto en este reglamento o derivadas del ejercicio
profesional en general.

h) Realizar los pagos de las tasas de matricula dentro de los plazos establecidos.

2.3.- LA ASOCIACION DE PADRES Y MADRES.

Articulo 4.

1. En el centro podran existir las asociaciones de padres que deseen constituirse
como tales.

2. Son competencias de las mismas las recogidas en el art. 78 del R.D. 83/1996. Entre
ellas:
a) Aportar los aspectos que consideren oportunos para la mejora del Centro.
b) Informar de su actividad a todos los miembros de la comunidad educativa
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c) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.
d) Fomentar la colaboracion entre los miembros de la comunidad educativa

e) Recibir informacion sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados
por el centro

2.4.- EL PERSONAL NO DOCENTE.

Articulo 5.

1. Al igual que el profesorado, el personal de administracion y servicios (personal no
docente) se integra en la comunidad educativa a través del ejercicio profesional,
regido por normas propias de las que emanan derechos y deberes laborales.

2. Como a todo miembro de la comunidad educativa, les es debido el mismo respeto y
consideracién en tanto que profesionales al servicio del centro.

3. Esta bajo la dependencia del Director, directamente o a través del Secretario del
centro.
Articulo 6.

Ademas de las funciones que directamente le encomiende el director del centro o el
Secretario por delegacion de aquél:
1. Los conserjes supervisaran al final de cada jornada escolar:

a) Que no quede nadie en el centro

b) Que todas las puertas y ventanas del centro queden debidamente cerradas

c) Que los aparatos eléctricos (luces, ordenadores, estufas...) quedan apagados

2. Uno de los conserjes controlara los accesos al recinto escolar de los alumnos,
especialmente el de la puerta principal.

2.5.- EL ALUMNADO.

Articulo 7.

Los derechos y deberes de los alumnos son los establecidos en el articulo 6 de la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién, reformado por
la disposicion final primera de la Ley Organica 2/2006 de Educacion y por el articulo 78
de la Ley Organica 8/2013 de 9 de diciembre para la mejora de la calidad educativa.
Asimismo es de aplicacion el desarrollo de la Ley Organica 8/1985 que se hace en el
RD 732/1995 por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las
normas de convivencia en los centros:

1. Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

a) A recibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.
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b) A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

c) A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con
objetividad.

d) A recibir orientacion educativa y profesional.

e) A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus
convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.

f) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.
g) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo
dispuesto en las normas vigentes.

h) A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar
0 accidente.

2. Son deberes basicos de los alumnos:

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus
capacidades.

b) Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias.

c) Segquir las directrices del profesorado.

d) Asistir a clase con puntualidad.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el
derecho de sus compainieros a la educacién y la autoridad y orientaciones del
profesorado.

f) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la

dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

g) Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro
educativo, y

h) Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales
didacticos.

3. Ademas de lo establecido en la Ley Organica 2 de 2006, son derechos y deberes
del alumnado los recogidos en el Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo, de los que
destacamos como de preferente observancia y tratamiento educativo en nuestro
centro los siguientes:

3.1. Derechos del alumnado

a) Todos los alumnos y alumnas tienen los mismos derechos y deberes basicos
sin mas distinciones que las derivadas de su edad y de las ensefianzas que se
encuentren cursando.
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b) El alumnado tiene derecho a recibir una formacion que asegure el pleno
desarrollo de su personalidad

c) El ejercicio de sus derechos por parte del alumnado implicara el reconocimiento
y respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

d) Todo el alumnado tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral y
su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos
vejatorios o degradantes.

e) Todo el alumnado tiene derecho a una formacién en el respeto de los derechos
y libertades fundamentales.

f) El rendimiento del alumnado debe ser valorado conforme a criterios de plena
objetividad. Los departamentos didacticos, a través de sus profesores daran a
conocer al alumnado los criterios de evaluacion que van a ser aplicados.

g) El alumnado tiene derecho a conocer el resultado de sus evaluaciones, y, en su
caso, los instrumentos de evaluacion utilizados

h) El alumnado, sus padres o tutores, podran reclamar contra las decisiones y
calificaciones que como resultado del proceso de evaluaciéon se adopten al
finalizar un ciclo o curso, de acuerdo con la Orden de 28 de Agosto de 1995 por
la que se regula la evaluacién conforme a criterios objetivos.

i) Elalumnado tiene derecho a recibir una orientacion escolar y profesional.

3.2. Deberes del alumnado

a) El estudio constituye el deber basico del alumnado y se concreta en las
siguientes obligaciones:

1) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

2) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las
actividades del centro.

3) Segquir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje y
mostrarle el debido respeto y consideracion.

4) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafrieros.
b) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi

como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

c) Constituye un deber del alumnado la no discriminacion de ningun miembro de
la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra
circunstancia personal o social.

d) Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del
centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad
educativa.

e) Traer consigo los recursos didacticos necesarios (libros de texto, de lectura,
material de dibujo, etc.) para el adecuado desarrollo del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

f) Llevar consigo el carnet del centro, para permitir su identificacion en el uso de
las instalaciones del centro (biblioteca, Internet, pistas deportivas, patio de
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recreo...) a requerimiento del profesorado o del personal de administracion y
servicios.

g) Participar en la vida y funcionamiento del centro.
h) Respetar el proyecto educativo y las NOF del Centro.

2.6.- ADMISION Y PERMANENCIA DEL ALUMNADO EN EL CENTRO.

Articulo 8.

1. La admision de nuevo alumnado en el centro estara condicionada por la
disponibilidad de plazas y por las instrucciones de la Consejeria de Educacion de la
Embajada de Espafia en Rabat. En todo caso, en el mes de mayo y en el mes de
septiembre se convocaran publicamente las plazas disponibles si las hubiere.

Una Comision de Admisién formada al menos, con los siguientes miembros: el Director
0 persona en quien delegue como Presidente, el Jefe de Estudios y un profesor,
gestionara y decidira acerca del proceso de admision.

El acceso a los Ciclos de Grado Medio se podra realizar por una de las siguientes vias:

a) Estando en posesion del titulo de Graduado en ESO o equivalente en el sistema
educativo marroqui.

b) Estando en posesién del titulo de Formacion Profesional Basica.

¢) Resultando apto en la prueba de acceso a CFGM para cuya realizacion es
necesario tener cumplidos o cumplir 17 aios durante el ano natural de
realizacion de la prueba.

d) Otras vias contempladas en la legislacién vigente.

Los candidatos deberan demostrar por los procedimientos que apruebe la Comision de
Admision y de acuerdo con las instrucciones de la Consejeria de Educacion:

a) Tener el suficiente grado de interés y compromiso con la lengua y la cultura
espafola.

b) Poseer el nivel de formacion académica suficiente para realizar los estudios con
éxito.
La admisién del nuevo alumnado estara condicionada a la presentacion de la

documentacién necesaria para la convalidacion de estudios antes del 31 de octubre
y a la posterior convalidacion de éstos.

La admisién de nuevo alumnado supondra la aceptacion explicita del Proyecto
Educativo del Centro y de las presentes NOF por parte del alumno y de sus padres o
tutores legales.

La permanencia del alumnado en el centro estara supeditada al cumplimiento de los
Criterios de permanencia establecidos por la legislacion espanola. Entre otros cabe
citar:

a) Respecto de problemas de disciplina, muy bajo rendimiento académico y
absentismo: las “Instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de
los centros docentes de titularidad del Estado Espafiol en el exterior’ y las
circulares de la “Consejeria de Educacion Espafiola en Rabat”.
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A este respecto, la Jefatura de Estudios y las Juntas de Evaluacion de los
grupos se guiaran por los siguientes criterios, que podran aplicar cuando
estimen conveniente a lo largo del curso:

1) Como criterio de rendimiento académico muy bajo, el alumno tendra, de
acuerdo con lo estipulado por la normativa vigente, cuatro oportunidades de
superar cada modulo, mas una quinta excepcional cuando concurran
circunstancias que asi lo aconsejen, lo solicite el Equipo Educativo y sea
aprobado por la Inspeccion educativa.

2) Como criterio de absentismo, haber agotado el procedimiento descrito en el
Articulo 36.1

3) Como criterio de “problemas manifiestos de disciplina” que perjudiquen
gravemente la convivencia en el centro: la adopcion de varias correcciones
a consecuencia de la incoaciéon de expedientes académicos, la aplicacion
de correcciones por hechos puntuales, interrupcion reiterada de las clases
observada por la mayoria de componentes de la Junta de evaluacion...

b) Respecto del impago de matricula y tasas: la Orden de 23 de octubre de 1999
(BOE del 1 de noviembre) por la que se regula la autonomia en la gestion
econdémica de los centros docentes publicos no universitarios.

Las juntas de evaluacion podran proponer en la Reunion de Evaluacion Final, por
mayoria de sus componentes, la no matriculacion para el curso siguiente del alumnado
que incurra en alguno de los supuestos establecidos en el anterior Articulo 8.

En el caso de que algun alumno incurra en alguno de los supuestos anteriores y la
Junta de evaluacion decida su no matriculacion para el curso siguiente, se establece el
siguiente protocolo de actuacion:

a) El Jefe de estudios elaborara un documento que incluira la relacién de todas las
amonestaciones (verbales o por escrito), expedientes disciplinarios o cualquier
otra correccion de conducta que haya sido aplicada al alumno vy justificantes de
que esta ha sido puesta en conocimiento de sus responsables legales.

b) El tutor elaborara un dossier que incluira:

1) Relacién pormenorizada de todas las faltas de asistencia del alumno, con
los justificantes de haberlas comunicado a sus responsables legales.

2) Relacion de las calificaciones obtenidas por el alumno a lo largo del curso y
los justificantes de que estas han sido conocidas a su debido tiempo por sus
responsables legales.

3) Relacion de entrevistas realizadas por el tutor o el profesorado con los
responsables legales del alumno y temas tratados en las mismas.

c) El profesorado que le haya calificado negativamente emitira un informe basado
en el nivel de adquisicion de los objetivos marcados en la programacion a
principios de curso y las medidas recuperadoras adoptadas.

d) El jefe de estudios recogera y custodiara todos los documentos generados para
su utilizacién en el hipotético caso de un recurso por parte del alumno o sus
responsables legales sobre |la decision tomada por la junta de evaluacién.

Cuando el alumno o alumna proceda del sistema educativo espanol, se requerira al
centro de origen un informe de traslado, ademas del expediente administrativo, en el
que figure el rendimiento académico, comportamiento y cuantas incidencias haya
tenido durante su escolaridad (expedientes disciplinarios, correcciones...).
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2.7.- ASOCIACION DE ANTIGUOS ALUMNOS.

Articulo 9.

1. El alumnado titulado en el Centro tienen derecho a constituirse en asociaciones,
para lo cual el Equipo Directivo pondra los medios necesarios para facilitar la
puesta en marcha de las mismas, dotandolas de los espacios necesarios para
desarrollar su labor.

2. Deberan presentar sus estatutos y la planificacion de actividades al Equipo
Directivo, que sera quien determine la aprobacion de aquellas actividades que
impliquen la utilizacion de los medios o espacios del Centro.

3. Dicha asociacion tendra las siguientes finalidades:

a) La colaboracion con el Departamento de Orientacion en la tarea de informar y
orientar a los alumnos.

b) La participacion en el establecimiento de relaciones del centro con
profesionales y empresas.

c) La participacion en la realizacibn de actividades extraescolares,
complementarias y de proyeccién cultural.

Articulo 10.

Podra designarse un Profesor Responsable de la coordinacion con dicha
Asociacion, quien se reunira con su Junta directiva para colaborar en la elaboracion del
programa de actividades para el curso.

Articulo 11.

Este profesor coordinara la colaboracion de la Asociacion de Antiguos Alumnos con
el Jefe de Estudios y con otros departamentos u érganos del centro (Departamento de
Actividades Extraescolares, etc.) para la realizacion de actividades.

Articulo 12.

Las actividades que el centro realice conjuntamente con la AAA figuraran en la
PGA.
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3.- LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

3.1.- LAPERMANENCIA EN EL AULA.

Articulo 13.

Es competencia del profesorado crear las condiciones idoneas para el desarrollo de
la actividad docente, controlar la asistencia a clase del alumnado y tomar las medidas
pertinentes e inmediatas en el caso de que algun alumno, por su actitud, impidiera el
normal desarrollo de la clase.

3.2.- CRITERIOS Y NORMAS GENERALES.

Articulo 14.

El Equipo Directivo del centro es el rgano competente para la resolucién de los
conflictos y la imposicidon de correcciones en el caso de Conductas Gravemente
Perjudiciales para la convivencia del Centro.

Articulo 15.

Podran corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este reglamento, los actos
contrarios a las normas de convivencia realizados por el alumnado en el recinto
escolar o durante la realizacién de actividades complementarias y extraescolares, asi
como los cometidos fuera del recinto escolar que estén motivados o directamente
relacionados con la vida escolar y afecten a sus companeros o a otros miembros de la
comunidad educativa.

Articulo 16.
Se consideraran circunstancias paliativas: el reconocimiento espontaneo por
parte del alumno de su conducta incorrecta y la falta de intencionalidad.

Articulo 17.

Se consideraran circunstancias agravantes: la premeditacion, la reiteracion, la
provocacion de dafos, injurias u ofensas a compafieros y las conductas
discriminatorias basadas en cualquier circunstancia personal
Articulo 18.

El Equipo Directivo supervisara el cumplimiento efectivo de las correcciones en
los términos en que hayan sido impuestas.

Articulo 19.

El personal no docente que detecte cualquier infraccidon por parte de un alumno se
lo comunicara a algun miembro del Equipo Directivo, quien adoptara las medidas
oportunas.

Articulo 20.
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En el caso de un problema de limpieza o de desorden achacable al mal uso del
aula o de una zona comun, el profesorado, el Tutor o la Jefatura de Estudios podran
exigir al alumnado responsable su reparacion inmediata.

3.3.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DEL
CENTRO.

Articulo 21.

Son conductas contrarias a las normas de convivencia aquellas que, sin alterar
gravemente la convivencia, interfieran de manera leve y molesta en las tareas que ha
de realizar el alumnado, el profesorado o el personal no docente.

Articulo 22.

Se consideraran conductas contrarias a las normas de convivencia del centro:

1. El deterioro causado intencionadamente en las dependencias del centro, en el
material de éste o en los objetos y pertenencias de otros miembros de la comunidad

educativa. Se considerara deterioro al causado, entre otras, por las siguientes
conductas:

a) Las que atentan contra la limpieza e higiene del centro
b) Las que atentan contra la propia salud y contra la de los demas.
c) Las conductas que deterioren los materiales e instalaciones del centro.
d) Las conductas que causen un deterioro en las pertenencias de otros miembros
de la comunidad.
2. Cualquier otro acto injustificado que perturbe el normal desarrollo de las actividades
del centro. Entre otros cabe citar:

a) Las conductas que alteren la atencion en las clases o en las actividades
docentes o extraescolares.

b) Las conductas que alteren el desarrollo ordinario de las actividades del centro

c) Conductas impropias en un centro educativo: actos violentos o agresivos,
lenguaje grosero...

d) Las mentiras o engafnos que no causen perjuicios a una tercera persona.

e) Las ausencias colectivas a una clase sin la previa autorizacion de Jefatura de
Estudios.

f) Utilizacion de méviles o reproductores de musica durante las actividades

lectivas sin la autorizacién expresa por parte del profesor responsable de la
actividad.

3. Los actos de indisciplina, injurias u ofensas contra los miembros de la comunidad
educativa. Se consideraran como tales actos, entre otros:
a) La desobediencia a un miembro del profesorado o del personal no docente.
b) Las faltas de respeto a cualquiera de los miembros de la comunidad educativa.

c) Las actitudes insolentes hacia el profesorado o el personal no docente.
d) Los insultos a companeros.
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4. La agresion fisica o moral contra los demas miembros de la comunidad educativa .

a) Se considerara agresion fisica a las acciones realizadas con intencién de
causar dano fisico aunque ello produzca lesiones.

b) Se considerara agresion moral a las conductas de acoso y abuso que coarten la
libertad personal.
5. Los fraudes en las pruebas académicas:

a) Se consideran como tales la comunicacion con los comparieros, uso de
"chuletas" o cualquier otra practica que distorsione el normal desarrollo de las
mismas.

b) Dichos comportamientos tendran las consecuencias académicas que el
profesor determine, dependiendo de la gravedad del hecho, entre las
siguientes:

1) Penalizacion en la calificacion de la prueba.
4) Calificacion de insuficiente en la prueba.
5) Procedimiento especial de evaluacion en los casos de reiterado fraude.

c) Las reclamaciones contra los efectos académicos a los que se refiere el
apartado anterior se tramitaran por el mismo procedimiento que las
reclamaciones ordinarias acerca de una calificacion (ver apartado. 4.10.4 de
estas NOF.

6. Las faltas reiteradas de asistencia a clase. Esta conducta se corregira de acuerdo a
lo establecido en el Articulo 36.1

7. Fumar en los espacios citados en el Articulo 93.

8. Esta conducta se corregira inicialmente mediante la “Comparecencia inmediata ante
el jefe de estudios” (medida “c” del Articulo 23.).

3.4.- CORRECCIONES DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO

Articulo 23.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia podran ser corregidas con
las medidas que a continuacion se relacionan por el érgano que se determina:

MEDIDAS CORRECTORAS ORGANO COMPETENTE
a) Amonestacion privada. El profesor, dando cuenta al tutor y al
Jefe de Estudios. E| tutor.
b) Amonestacion por escrito a los El profesor, dando cuenta al tutor y al
padres. Jefe de Estudios. El tutor.
c) Comparecencia inmediata ante el El profesor, dando cuenta al tutor. El
Jefe de Estudios. tutor.
d) Realizacion de trabajos especificos El tutor, el Jefe de Estudios o el
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en horario no lectivo (Trabajo de consulta
bibliografica, redaccion o resumen
relacionado con la falta cometida o con
algun area o materia).

Director (Si es a iniciativa de los dos
ultimos, previamente trataran la medida
con el profesor y el tutor).

e) Realizacion de tareas que
contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro (dirigidas a reparar el
dafio causado en las instalaciones o
material del centro o de otros miembros de
la comunidad).

El tutor, el Jefe de Estudios o el
Director (Si es a iniciativa de los dos
ultimos, previamente trataran la medida
con el profesor y el tutor).

f) Suspension del derecho a participar

El Jefe de Estudios o el Director,

en las actividades extraescolares o0|oidos el alumno y su profesor o tutor.
complementarias.
g) Suspension del derecho de El director, oidos el alumno, el tutor y

asistencia a determinadas clases por un
plazo maximo de 3 dias (Durante el tiempo
que dure la suspension el alumno debera
realizar los deberes o trabajos que se
determinen para evitar la interrupcion en el
proceso formativo).

el equipo directivo.

h)  Suspension del derecho de
asistencia al centro por un plazo maximo de
3 dias (Durante el tiempo que dure la
suspension el alumno debera realizar los
deberes o trabajos que se determinen para
evitar la interrupcion en el proceso
formativo).

El director, oidos el alumno, el tutor y
el equipo directivo.

3.5.- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA

CONVIVENCIA DEL CENTRO

Articulo 24.

No podran corregirse las Conductas Gravemente Perjudiciales para la Convivencia
en el Centro sin la previa instruccion de un expediente, que, tras la recogida de la
necesaria informacion, acuerde el Director del centro, bien por su propia iniciativa o

bien a propuesta del Equipo Directivo.

Articulo 25.

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro:

1. Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la
comunidad educativa. Entre otros cabe citar:

a) Las injurias u ofensas, de palabra o hecho, que atenten al honor profesional y a
la dignidad personal realizados publicamente.

b) La provocacion o induccion a llevar a
para la convivencia en el centro”.
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c) Las criticas injustas proferidas publicamente con animo de desacreditar,
deshonrar o calumniar.

2. La reiteracién, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro. Se podra considerar asi:

a) Cuando en un mismo curso académico se apliquen tres correcciones de las
previstas en los apartados d), e), f), g), h) e i) del Articulo 23. de estas NOF
por conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.

b) La aplicacion previa de una correccion por fumar (puesto que este acto es
voluntario e implica intencidn cierta de incumplir las normas del centro).

3. La agresion grave fisica o moral contra los demas miembros de la comunidad
educativa o la discriminacion grave. Entre otros, seran considerados como tales
actos:

a) Las agresiones graves de las que se deriven lesiones o aquellas en las que se
empleen objetos potencialmente peligrosos.

b) Las coacciones o abusos que induzcan a otra persona a llevar a cabo
"conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro".

c) Las faltas de respeto, los insultos o atentados a la dignidad de profesorado,
alumnado y demas personas de la comunidad educativa.

4. La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente vy la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos.

a) Son ejemplos de conductas de suplantacién de personalidad:
1) Identificarse falsamente utilizando la identidad de otra persona en cualquier
circunstancia de la vida escolar o firmar con la identidad de otra persona.
2) Suplantar a un compafero en actos realizados en el centro.

3) Falsear la identidad de otras personas para obtener un beneficio.

b) Son ejemplos de conductas de falsificacion de documentos académicos las
alteraciones o modificaciones de los libros de escolaridad, boletines de

calificaciones y de faltas, notificaciones a la familia, justificaciones de faltas,
certificados médicos, etc.

c) Son ejemplos de conductas de sustraccion de documentos el robo de
examenes, ejercicios, cuadernos de notas, etc.

5. Los dafios graves causados por uso indebido o intencionadamente en los locales,
material o documentacion del centro o en los bienes de otros miembros de la
comunidad educativa. Son ejemplos de dafios graves:

a) La rotura o desperfecto grave de los locales o materiales del centro.

b) La rotura o desperfecto grave de los bienes y pertenencias de cualquier
miembro o visitante del centro (libros, material didactico, objetos personales,
coches, motos, etc.) ya sea en el instituto o fuera del recinto escolar.

6. Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las
actividades del centro. Ejemplos de tales comportamientos son:

a) Las conductas individuales o colectivas de caracter gravemente intimidatorio o
agresivo hacia cualquiera de las personas de la comunidad educativa.

b) El robo o sustracciéon de los bienes o materiales del centro y de cualquier
pertenencia de otro miembro de la comunidad educativa.
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c) Las mentiras o engafios que causen graves perjuicios a terceras personas.

7. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros
de la comunidad educativa del centro, o la incitacién a las mismas. Entre otras cabe
citar: el consumo, la venta y la facilitacion de drogas o de bebidas alcohdlicas en el
interior del centro o en sus proximidades.

8. El incumplimiento de las correcciones impuestas.

3.6.- CORRECCIONES A LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA DEL CENTRO.

Articulo 26.
Las conductas enumeradas en el articulo anterior podran ser corregidas con:

1. Realizacién de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades
del centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafo causado a las instalaciones o al
material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad
educativa. Estas tareas deberan realizarse en horario no lectivo.

2. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro. Para los alumnos participantes en Actividades
Extraescolares de grupo cuya sancion pudiera alterar las actividades del grupo y
para aquellos alumnos cuya participacién en una Actividad Extraescolar tuviera un
valor de reinsercion, se podra arbitrar un mecanismo de correccion alternativo a la
suspension de dichas Actividades Extraescolares.

3. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un
periodo superior a cinco dias e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure
la suspensidn, el alumno debera realizar los deberes o trabajos que se determinen
para evitar la interrupcion en el proceso formativo.

4. Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a
tres dias lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension,
el alumno debera realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la
interrupcion en el proceso formativo.

Articulo 27.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
prescribiran en el plazo de cuatro meses, contados a partir de la fecha de su comision.
Las correcciones impuestas como consecuencia de estas conductas prescribiran a la
finalizacion del curso escolar, salvo lo dispuesto en el apartado 6 del articulo anterior,
que no prescribira.

Articulo 28.

El Equipo Directivo impondra las correcciones enumeradas en el articulo anterior
previa instruccion de expediente.

Articulo 29.
Independientemente de la correccidn que les pudiera corresponder, el alumnado
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que individual o colectivamente cause dafos de forma intencionada o por negligencia
en las instalaciones del centro, en su material o en los bienes de otros miembros de la
comunidad educativa, quedan obligados a reparar el dafno causado o a hacerse cargo
del coste de la reparacion. Igualmente, el alumnado que sustrajese bienes del centro
debera restituir lo sustraido. En todo caso, los padres o representantes legales de los
alumnos seran responsables civiles en los términos previstos legalmente.

3.7.- FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE

Articulo 30.
Se consideran faltas de asistencia:

1. Las faltas injustificadas de puntualidad.

a) En caso de retraso, el profesorado lo hara constar en el parte registro de faltas
de asistencia y admitira en clase al alumno.

b) La acumulacion de tres retrasos se computara como una falta de asistencia,
con la misma validez a efectos de amonestaciones y apercibimientos

2. Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

3.7.1.- ACCIONES PARA EL TRATAMIENTO DE LAS FALTAS DE
ASISTENCIA A CLASE

Dada la importancia de la asistencia a clase para el rendimiento académico y su
entidad como criterio de permanencia del alumnado en el centro, se consideran las
siguientes acciones:

3.7.1.a.- Acciones preventivas

Articulo 31. Tratamiento en tutorias

1. Tal y como figura en el Plan de Accion Tutorial, en las sesiones de tutoria el
alumnado debe estudiar la trascendencia de los criterios de permanencia en el
centro, en qué consisten, cuando, como y quién los aplica.

2. Los tutores deberan tratar el caso de las faltas de asistencia a clase de forma
especifica cuando aprecien circunstancias que asi lo aconsejen, y recordaran las
normas concretas que las regulan.

Articulo 32. Tratamiento en las clases

1. El profesorado debera informar a principios de curso sobre las decisiones que el
Departamento didactico al que pertenezca haya adoptado respecto a las faltas de
asistencia: numero de faltas a partir del cual se pierde el derecho a la evaluacion
continua, forma de presentacién de los justificantes de las faltas, etc.

2. El profesorado debera tratar de forma especifica esta cuestion en clase cuando se
den circunstancias que asi lo aconsejen, tratando de evitar que el problema de
absentismo se agudice.
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3.7.1.b.- Acciones positivas

Articulo 33. Actuacion del profesorado

1. El profesorado anotara las faltas de asistencia en el parte diario de 12 hora, para el
control puntual diario, y en el programa de gestion “Alboran”.

2. Si lo estima oportuno, podra llevar, ademas, un control de asistencia en su
cuaderno del profesor.

3. El profesor tutor anotara en el programa de gestion “Alboran” las faltas de asistencia
justificadas para su control informatizado.

Articulo 34. Comunicacion de las faltas de asistencia por parte del alumnado

1. El motivo de las faltas de asistencia debera ser comunicado al profesor tutor
mediante documento escrito auténtico del padre, madre o tutor, o justificante médico
si la causa de la ausencia fuese por enfermedad, en el plazo maximo de dos dias
desde la reincorporacion a clase tras la ausencia.

2. En caso de duda se requerira la presencia del padre, madre o tutor legal. No se
admitiran otros tipos de justificantes ni aquellos que se presenten fuera del plazo
anteriormente fijado.

3. En caso de que la enfermedad alargase la incomparecencia a clase del alumno o
alumna, los padres o tutores legales deberan ponerse en contacto con el tutor o
tutora correspondiente para informarle y presentar el justificante médico adecuado.

Articulo 35. Justificacion de las faltas de asistencia

1. El profesor tutor justificara las faltas de asistencia cuando, a su juicio, exista causa
suficiente que impida la asistencia del alumno a clase, no entendiéndose como tal la
preparacion de examenes.

2. En todo momento se entiende que la justificacion de la falta sera administrativa y

no académica, quedando a lo que sobre el particular prescribe la Normativa vigente
e Instrucciones de Consejeria.

3. Las faltas a clase, justificadas y no justificadas, por parte del alumnado puede
comportar la pérdida de la evaluacién continua; siéndole, ademas, de aplicacién
los criterios de Admision y Permanencia del alumnado en los centros docentes
espanoles en Marruecos.

4. A partir de un 20% de faltas de asistencia (justificadas o no) se considera que el
alumno ha perdido el derecho a la evaluacion continua. Cada departamento
didactico fijara las pruebas de evaluacion que se aplicaran en su lugar y lo
consignara en la programacion didactica.

3.7.1.c.- Acciones correctoras

Articulo 36.

1. Las faltas de asistencia a clase se corregiran mediante un sistema de
amonestaciones que se impondra de la forma siguiente:

a) Primera amonestacion por escrito dirigida a los padres: cuando el alumno haya
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incurrido en 15 faltas injustificadas a clase

b) Segunda amonestacion: cuando el alumno haya incurrido en otras 15 faltas

injustificadas después de la primera amonestacion
1. Tercera amonestacion: cuando el alumno haya incurrido en otras 15 faltas

injustificadas después de la segunda amonestacion

c) Apercibimiento: cuando el alumno haya incurrido en otras 15 faltas injustificadas
después de la tercera amonestacion.
En esta comunicacion se indicara al alumno que en caso de acumular 15 faltas

injustificadas mas, y al amparo del Articulo 8.0 de estas NOF, se le podra
denegar la continuidad en el centro.

2. Entodos los casos, la amonestacion sera realizada por Jefatura de Estudios a
propuesta del Tutor, que sera el encargado de comunicarla.
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4.- REGIMEN ACADEMICO

4.1.- HORARIO Y CALENDARIO ESCOLAR

Articulo 37.

1. El calendario escolar comprende las actividades lectivas, que se extienden desde el
mes de septiembre hasta el mes de junio, fijandose en cada curso las fiestas y los
periodos vacacionales de acuerdo con las instrucciones de la Consejeria.

2. El horario escolar general del centro se fijara anualmente.

3. El horario lectivo del centro se fijara a comienzos de cada curso escolar y en ningun
caso supondra el inicio de las actividades lectivas antes de las 8:00 de la manana
ni su finalizacion después de las 18:15 h de la tarde.

4. El horario de apertura del centro se extendera, como minimo, desde 15 minutos
antes del comienzo de las actividades lectivas hasta 15 minutos después de su
finalizacion.

5. El horario escolar general del centro podra experimentar modificaciones,
debidamente autorizadas, en periodos especiales como, por ejemplo, el mes de
Ramadan, la Semana Cultural o el final de curso.

6. Cuando al menos los dos tercios del alumnado de un grupo o curso participe,
durante el horario escolar, en una actividad complementaria o extraescolar se
suspenderan las actividades lectivas correspondientes. Si la proporcion es menor,
continuaran paralelamente las actividades lectivas para el resto del alumnado. En
este caso, no podra impartirse materia nueva y la que se imparta no podra ser
objeto de evaluacion para los alumnos ausentes.

7. Los criterios pedagogicos para la elaboracién de los horarios de los alumnos seran
aprobados en la primera reunion del Claustro, al comienzo del curso, a propuesta
del Jefe de Estudios

4.2.- EL CLAUSTRO DE PROFESORES

Articulo 38.

El Claustro de Profesores en todo lo relacionado a su composicién, régimen y
funcionamiento queda sometido a la legislacion general vigente.

4.3.- EL PROFESORADO DE GUARDIA

Articulo 39.

El profesorado de guardia tiene las funciones recogidas en la legislacion,
especialmente:

1. Controlar la asistencia del profesorado y reflejar las ausencias e incidencias en el
correspondiente parte de guardia

2. Evitar que algun grupo esté sin control del profesorado.
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3. Procurar que las actividades lectivas se desarrollen segun el horario establecido y
con el silencio y orden requeridos.

4. Vigilar para que el alumnado no deambule por los pasillos o por el patio en horas de
clase. Si es preciso, los acompafara a la clase correspondiente.

5. El profesorado de guardia comenzara las tareas de vigilancia por el patio y después
revisara el resto de pasillos y dependencias comunes.

6. En caso de ausencia de un profesor, y faltando los miembros del equipo directivo,
podra disponer los cambios horarios en los grupos afectados por la ausencia del
profesor para evitar crear huecos en los horarios de los grupos, anticipando las
horas que fueran necesarias.

7. En el caso de que haya varias ausencias y no puedan ser cubiertas todas, se dara
prioridad a los grupos de nivel inferior frente a los de nivel superior. En casos
extremos, se podran reestructurar los grupos.

8. En caso de indisposicidn, lesion o enfermedad de algun alumno, lo pondra en
conocimiento del Equipo Directivo quien dispondra las medidas oportunas.

9. En caso de ausencia del profesor de guardia, se hara cargo de la situacion algun
miembro del equipo directivo.

4.4.- LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

Articulo 40.

Al tener el centro menos de doce unidades, tal como se establece en las
Instrucciones de mayo de 2005 de la Subsecretaria de Educacién y Ciencia, que
regulan la organizacion y funcionamiento de los centros docentes de titularidad del
Estado espaniol en el exterior, las funciones de la comision de coordinacién pedagdgica
seran asumidas por el Claustro.

4.5.- PROGRAMACIONES Y MEMORIA DE FIN DE CURSO

Articulo 41.

Todo lo relacionado con su elaboracion y presentacion queda sometido a la
legislacion general vigente.

4.6.- LA TUTORIA

Articulo 42.

1. Los profesores tutores seran designados de acuerdo con la legislacion vigente,
respetando especialmente que el tutor imparta clase a todos los alumnos de su
grupo

2. Al no disponer de sesiones de tutoria con alumnos, los profesores tutores

procuraran realizar su labor con el grupo durante las horas lectivas que tenga con
sus tutelados. No obstante en el P.A.T. debera contemplarse esta situacion a la
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hora de programar actividades.

3. La hora de tutoria dedicada a la Atencidén a los padres del alumnado tutelado sera
dada a conocer a éstos junto con el horario del grupo, y a los padres en la primera
Reunién de padres.

Articulo 43.

1. Al menos una vez en el curso escolar el tutor del grupo mantendra una reunién
global con los padres. A titulo individual, podra mantener cuantas entrevistas
considere oportunas, bien a peticion propia o a peticion de los padres.

2. En la reunion de padres de principios de curso, a la que asistira también el
Equipo Directivo para presentar al tutor y al grupo de profesores del grupo, se
facilitara también por escrito (en espafol y en arabe) la informacion mas relevante
que se le haya facilitado en la misma (Principios educativos del centro, oferta
educativa -incluidas las actividades extraescolares-, criterios de permanencia de los
alumnos, resefa de lo mas relevante de las NOF, etc.). Los padres que no hayan
asistido recibiran dicho folleto informativo por correo.

Articulo 44.

Los profesores tutores mantendran permanente contacto con el Jefe de Estudios,
del que dependen y, al no existir Departamento de Orientacion, con el profesor que
colabore con el mismo en el desempefio de las labores de orientacién, de acuerdo con
lo establecido en el Plan de Accion Tutorial.

Articulo 45.

Los profesores tutores dispondran desde principios de curso de una carpeta que
contendra la documentacion y los instrumentos necesarios para el seguimiento de la
accion tutorial. Tienen la obligacion de mantener actualizado el contenido de la carpeta,
que estara depositada en la Sala de Profesores para la consulta del profesorado.

Articulo 46.

La tutoria, ademas de otras funciones ya sefaladas en estas NOF y en el PCC, se
concibe como otra via de participacion del alumnado en la vida del centro y en la
realizacion de sus propios aprendizajes.

Articulo 47.

Los alumnos podran tratar cuantos temas se relacionen con la vida del centro, para
mejorar la convivencia y los aprendizajes, haciendo propuestas, bien relacionadas con
el funcionamiento de la clase, bien con el centro en general. Esas propuestas se
canalizaran a través del Tutor o de los representantes de los alumnos, a los diferentes
profesores afectados o al Jefe de Estudios si es un tema que compete al Equipo
Directivo.

Articulo 48.

Los tutores facilitaran los debates entre los alumnos respecto de las cuestiones que
éstos planteen, siempre que estén en consonancia con el Plan de Accién Tutoria.
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4.7.- EL PLAN DE ACCION TUTORIAL (PAT)

Articulo 49.

1. El Plan de Accion Tutorial sera revisado de acuerdo con la Memoria Final de
tutoria elaborada por los tutores en junio.

2. A comienzos del curso siguiente, se sometera al Claustro y a los nuevos tutores
las nuevas propuestas, para su aprobacion, si las hubiere..

4.8.- LOS DELEGADOS DE GRUPO

Articulo 50.
1. En cada grupo de alumnos habra un Delegado y un Subdelegado.
2. El conjunto de los delegados de grupo constituyen la Junta de Delegados, que es el
organo a través del cual se coordinan con el resto de los estamentos del centro.
Articulo 51. Competencias del delegado
Los delegados de grupo tienen las siguientes competencias:
1. Cuidar de la conservacion del mobiliario e instalaciones del aula y del centro.

2. Supervisar que al final de cada sesidén queden cerradas puertas y ventanas y
apagadas las luces y demas equipos o instalaciones que hayan sido utilizados.

3. Colaborar con el profesorado, y especialmente con el tutor, para conseguir un buen
clima de aula.

4. Procurar la participacion de los alumnos de su grupo en las actividades del centro y
en la integracidon y buenas relaciones de todos los alumnos.

5. Ser el portavoz del grupo ante el profesorado, el tutor, el Equipo Directivo o la Junta
de Delegados.

6. El delegado no puede ser sancionado por el cumplimiento de sus obligaciones.

7. En ausencia del delegado, asumira sus funciones el subdelegado; y en ausencia de
ambos, el alumno que figura en primer lugar en la lista del grupo.

Articulo 52. Eleccién de delegado y subdelegado de grupo

1. Delegado y subdelegado de grupo seran elegidos durante el primer mes del curso,
de acuerdo con lo establecido en el Plan de Accion Tutorial, previa convocatoria de
Jefatura de Estudios, por sufragio directo y secreto.

2. La sesion electoral se celebrara en presencia del tutor, que actuara de presidente, y
del secretario, que sera el alumno mas joven del grupo.

3. Esta sesidn ira precedida de la lectura de las funciones del delegado expresadas en
este Reglamento y de la realizacion de un debate sobre las cualidades que segun el
grupo debera reunir un buen representante. Después, se procedera a la
presentacion de candidaturas.

4. El quérum exigible sera de dos tercios de los alumnos del grupo. La votacién sera
nominal y secreta, y se proclamara delegado al alumno mas votado y
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subdelegado al siguiente. En caso de empate, se repetira la votacion con los
alumnos mas votados.

5. Se levantara acta de la sesién que sera firmada por el presidente y el secretario y
archivada en la Jefatura de Estudios.

Articulo 53. Revocacion del delegado y subdelegado
Los nombramientos del delegado y subdelegado de grupo podran ser revocados:
Por renuncia razonada del interesado.

2. Por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligieron, previo informe
razonado dirigido al tutor.

3. Porla Junta de Profesores del grupo cuando aprecie incumplimiento de sus
funciones.
Articulo 54.

En cualquiera de los casos anteriores, se procedera a la convocatoria de nuevas
elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el Articulo
52. Eleccion de delegado y subdelegado de grupo.

4.9.- LAFORMACION EN CENTROS DE TRABAJO (FCT)

Articulo 55.

El profesor tutor de la Formacién en Centros de Trabajo tiene encomendadas las
siguientes tareas:

1. La elaboracion del programa formativo del médulo, en colaboracién con el profesor
de FOL y con el responsable designado a estos efectos por el centro de trabajo.

2. La evaluacion de dicho mdodulo, que debera tener en consideracion la evaluacion
positiva de los restantes modulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe
elaborado por el responsable designado por el centro de trabajo sobre las
actividades realizadas por el alumno en dicho centro.

3. La relacidn periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para el
seguimiento del programa educativo, a fin de contribuir a que dicho programa se
ajuste a la cualificacidn que se pretende.

4. La atencion periddica en el centro educativo de los alumnos, durante el periodo de
realizacion de la FCT, con objeto de atender a sus problemas de aprendizaje que se
presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa
formativo.

5. El Jefe de Departamento supervisara la programacion y el desarrollo de la FCT.

4.10.- LA EVALUACION

Articulo 56.
La evaluacion se concibe como una actividad que debe llevarse a cabo de forma
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continua y personalizada, que ha de tener en cuenta tanto los aprendizajes de los
alumnos como los procesos de ensefianza.

Articulo 57.

Se realizara una evaluacién inicial y tres evaluaciones, coincidiendo con los
finales de cada trimestre, excepto en el caso de la evaluacion final y de 2° de Ciclo
Formativo.

Articulo 58.

Las sesiones de evaluacion estaran presididas y organizadas por el Tutor del
grupo, y contaran con la asistencia de todos los profesores que impartan clase en dicho
curso. El Director y el Jefe de Estudios podran asistir a las sesiones de evaluacion con
vOZz pero sin voto.

Articulo 59.

El profesorado trasladara sus calificaciones a los instrumentos adoptados al efecto
con una antelacion fijada por Jefatura de Estudios.

Articulo 60.

Ademas del analisis que cada profesor lleve a cabo con los alumnos de su
asignatura, en la sesion de tutoria anterior a la Junta de Evaluacion el Tutor realizara
con el alumnado una reflexion conjunta sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje
cuyas conclusiones mas relevantes transmitira a la Junta evaluadora.

Articulo 61.

El Delegado del curso podra asistir a una parte de la sesién de la Junta de
evaluacion, para transmitir a los profesores las conclusiones del grupo, y recoger las
propuestas que la junta de profesores considere oportunas.

Articulo 62.

El claustro, al término de cada curso escolar, evaluara los proyectos curriculares de
cada una de las etapas y ciclos impartidos, el proceso de ensefianza y la evolucién del
rendimiento de los alumnos, asi como el PEC y la PGA, de acuerdo con el plan de
evaluacion elaborado y aprobado por el propio Claustro.

4.10.1.- INFORMACION DE LOS RESULTADOS

Articulo 63.

1. Trimestralmente se confeccionara un boletin de calificaciones que se entregara
directamente a los padres por los Tutores o se les hara llegar por correo. En todo
caso, el boletin firmado por los padres debera ser devuelto al Tutor en los tres dias
lectivos siguientes. El Tutor velara por la eficacia de todo el proceso.

2. El Tutor, después de cada sesién de evaluacion y cuando se den circunstancias
que lo aconsejen, informara a los padres y a los alumnos sobre el aprovechamiento
académico de éstos y de la marcha del proceso educativo.
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4.10.2.- EXAMENES Y CALENDARIO DE EXAMENES

Articulo 64.

Durante el primer mes de cada trimestre, y para las pruebas escritas de mayor
relevancia, se confeccionara un calendario de examenes acordado entre profesores y
alumnos, con la mediacion del Tutor si fuera necesaria, procurando acumular en un dia
el menor numero de examenes. Una vez fijada una prueba no se alterara la fecha
prevista para su celebracion.

Articulo 65.

Se procurara no fijar pruebas en el dia o dias siguientes al regreso de todos o una
parte de los alumnos de un grupo de excursiones, intercambios, etc. También se
intentara que, durante la Semana Cultural, y con el fin de que los alumnos participen en
ésta, no se programen examenes.

Articulo 66.

El caracter de evaluacion continua supone que el profesorado tiene los elementos
de juicio necesarios para dar una calificaciéon, por tanto el profesorado no estara
obligado a la realizacion de pruebas en caso de ausencias, justificadas o no.

Articulo 67.

Como norma general, las pruebas no se prolongaran durante la hora lectiva
siguiente a aquella para la que estuvieran programadas, a fin de que no se originen
distorsiones en el funcionamiento del centro.

Articulo 68.

Cuando, excepcionalmente, se programe una prueba fuera del horario normal del
grupo, tendra que ser con el acuerdo de los alumnos y del profesor.

La jefatura de estudios, a propuesta del tutor del grupo, podra establecer un
calendario de pruebas o examenes finales, que evite las incidencias entre los
diferentes moédulos. Este calendario sustituira al horario lectivo de los alumnos durante
su duracion.

4.10.3.- INFORMACON DE LA PROGRAMACION DIDACTICA

Articulo 69.

A comienzo del curso escolar el Jefe de cada Departamento Didactico elaborara la
informacion relativa a la programacion didactica, que dara a conocer a los alumnos a
través de los profesores del departamento. Esta informacion incluira objetivos,
contenidos, criterios de evaluacion, minimos exigibles, criterios de calificacion y
procedimientos de evaluacion de aprendizaje que se van a utilizar.

El procedimiento utilizado para que dicha informacion llegue a los alumnos y a las
familias sera, que cada profesor lo explique en clase y la publicacién en la pagina web
del centro de la finalidad de cada modulo, los minimos exigibles, los criterios de
evaluacion y los criterios de calificacion correspondientes.
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4.10.4.- RECLAMACIONES

Articulo 70.

1. Cuando la valoracion se base en pruebas, ejercicios o trabajos escritos, los alumnos
tendran acceso a éstos pudiéndolos revisar con el Profesor.

2. Los alumnos o sus padres podran solicitar de profesores y tutores, las aclaraciones
qgue sean precisas acerca de las valoraciones y calificaciones del proceso de
aprendizaje. Para ello, podran acudir a la hora destinada al efecto en el caso del
Tutor o concertar previamente una cita en el caso de los profesores.

Articulo 71.

1. Si tras las oportunas aclaraciones persistiera el desacuerdo, los alumnos o sus
representantes legales podran formular reclamaciones escritas sobre las
calificaciones finales en el plazo de dos dias lectivos a partir de aquel en que se
produjo su comunicacion.

2. La solicitud de revision sera tramitada a través del Jefe de Estudios quien la
trasladara al Jefe de Departamento correspondiente y comunicara dicha
circunstancia al Tutor. La decision que tome el Departamento podra ser recurrida en
el plazo de dos dias, a través del Director, ante la Consejeria de Educacién, cuya
decision pondra fin a la via administrativa.

3. La modificacion del acta de una evaluacion final, como consecuencia de la
aceptacion de una reclamacioén, sera competencia exclusiva del Secretario del
centro.

Articulo 72.

Los instrumentos de evaluacién (por ejemplo, pruebas escritas) deberan ser
conservados, al menos, hasta tres meses después de adoptadas las decisiones y
formuladas las correspondientes calificaciones finales del respectivo ciclo o curso.

4.10.5.- ASIGNATURAS PENDIENTES

Articulo 73.

Siempre que la disponibilidad horaria del profesorado lo permita, se establecera
una hora lectiva semanal para alumnos con evaluacién negativa en un area del curso
anterior o con materias o0 modulos pendientes. La asistencia de los alumnos a estas
clases sera obligatoria durante todo el curso.

Articulo 74.

En el caso de que en alguna materia o modulo no se puedan organizar clases de
repaso de asignaturas pendientes, el Jefe de Departamento llevara a cabo un
seguimiento de los alumnos que se encuentren en esas circunstancias y organizara las
pruebas de evaluacién correspondientes fuera del horario lectivo del alumno.
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5.- ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 75.
Los 6rganos de gobierno son: Director, Jefe de Estudios y Secretario.

5.1.- DIRECTOR.

Articulo 76.

El Director es el representante de la Administracion educativa y tiene atribuidas las
competencias asignadas con caracter general a los Directores de los centros publicos
en el ambito de gestion del Ministerio de Educacion y Ciencia en Espana.

El Director sera nombrado libremente por el Ministerio de Educacion, Cultura Deporte,
de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 1138/2002, de 31 de octubre,
entre los profesores funcionarios de carrera de los cuerpos del nivel educativo y
régimen a que pertenezca el centro, que se encuentren destinados en el mismo.

5.2.- EQUIPO DIRECTIVO

Articulo 77.

El equipo directivo estara constituido por el Director, el Jefe de Estudios y el Secretario.
Todos ellos trabajaran de forma coordinada en el desempeno de sus funciones y
favoreceran de manera eficaz y eficiente a los objetivos de la accion educativa
espafnola en el exterior.

Articulo 78.
En caso de ausencia o enfermedad, el Director sera sustituido por el por el Jefe de
Estudios.

Articulo 79.

El procedimiento de nombramiento, permanencia y cese del Director, asi como del
resto de miembros del Equipo Directivo, es el establecido en las Instrucciones de mayo
de 2005 de la Subsecretaria de Educacion y Ciencia, que regulan la organizacion y
funcionamiento de los centros docentes de titularidad del Estado espafiol en el exterior.
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6.- ORGANOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

6.1.- COMISION DE PARTICIPACION EN LA COMUNIDAD ESCOLAR

Articulo 80.

1. La composicién de la Comision de Participacion de la Comunidad Escolar sera la
siguiente:

a) El Director del centro.

b) El Jefe de estudios.

c) Dos profesores elegidos por el Claustro.

d) Un alumno, elegido por y entre los miembros de la Junta de delegados.
e) Un representante de los padres y madres de alumnos.

f) Un representante del personal de administracién y servicios.

g) Un representante de la Mision Diplomatica espafiola.

h) El Secretario.

2. La Comision de Participacion se reunira, al menos, una vez al trimestre y cuantas
veces considere oportuno el Director, que dirigira sus debates, o a peticion de un
tercio, como minimo, de sus miembros. De las sesiones de la Comision levantara
acta el Secretario. Las reuniones se celebraran en dia y hora que faciliten la
asistencia de todos sus miembros y su convocatoria se debera formalizar con una
antelacion minima de setenta y dos horas.

3. La funcién de la Comisién de Participacion es el asesoramiento a la direccion del
centro, pudiendo para ello:

a) Elaborar informes, a peticion del Consejero de Educacién, sobre el
funcionamiento del centro y sobre aquellos otros aspectos relacionados con la
actividad del mismo.

b) Formular propuestas al equipo directivo del centro para la elaboracion del
proyecto educativo.

c) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y
velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

d) Hacer propuestas para el establecimiento o modificacion del Reglamento de
Régimen Interno del centro.

e) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar.

f) Proponer directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con
otros centros, entidades y organismos.

g) Conocer la evolucién del rendimiento escolar y los resultados de la evaluacién
que del centro realice la Administracion educativa.

h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

4. El sistema de eleccion de los representantes del profesorado se atendra al sistema
siguiente:
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a) La eleccion de los representantes del profesorado se realizara en el primer
Claustro del curso que corresponda renovacion.

b) Seran candidatos todos aquellos profesores que no hubieran expresado su
negativa a pertenecer a la misma.

c) La eleccion de los representantes se realizara mediante votacién directa,
secreta y no delegable. Para ello todos los miembros deberan entregar una
papeleta de votacién con dos nombres de profesores como maximo.

d) Tras la votacion, quedaran elegidos el profesor (o los dos profesores) con
mayor numero de votos, registrando en el acta el resultado de toda la votacion a
efectos de sustituciones. Los empates se dirimiran por sorteo.

5. El sistema de eleccion del resto de los componentes se atendra a las instrucciones
establecidas en la legislacién especifica vigente.

6.2.- COMISON DE ASUNTOS ECONOMICOS

Articulo 81.

1. En el centro se creara una Comision de Asuntos Econdmicos estara integrada por el
Secretario y dos representantes del profesorado, y su funcion sera la de colaborar
en la gestion econdmica del centro e informar el presupuesto anual.

2. La Comision de Asuntos Econdmicos se reunira al menos dos veces durante el
curso escolar.

3. El sistema de eleccion de los representantes del profesorado se atendra al sistema
siguiente:
a) La eleccion de los representantes del profesorado se realizara en el primer
Claustro de cada curso escolar.

b) Seran candidatos todos aquellos profesores que no hubieran expresado su
negativa a pertenecer a la misma.

c) La eleccion de los representantes se realizara mediante votacién directa,
secreta y no delegable. Para ello todos los miembros deberan entregar una
papeleta de votacién con dos nombres de profesores como maximo.

d) Tras la votacion quedaran elegidos los dos profesores con mayor numero de
votos, registrandose en el acta el resultado de toda la votacién a efectos de
sustituciones. Los empates se dirimiran por sorteo.

6.3.- EL CLAUSTRO

Articulo 82.

1. El 6rgano propio de participacion de los profesores en el control y gestion del centro
es el Claustro de profesores que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
informar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos docentes de su
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competencia en el centro.

2. El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los
profesores que presten servicios en el centro.

3. El Claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera
preceptiva, ademas, una sesion del Claustro al principio del curso y otra al final del
mismo. La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus
miembros.

4. Todos los miembros del Claustro participaran activamente en las actividades de
proyeccion de la lengua y la cultura espafolas organizadas por el propio centro o
por la Administracion espanola en el exterior. Asi mismo, el profesorado promovera
y participara en las actividades complementarias, dentro y fuera del recinto
educativo, programadas por los respectivos departamentos didacticos e incluidas en
la Programacion General Anual.

6.4.- LA COMISION DE ADMISION DE ALUMNOS

Articulo 83.
La Comisién de Admision de Alumnos realizara las funciones siguientes:

1. Elaborar las pruebas de acceso por niveles para el alumnado de nuevo ingreso en
el centro, que garanticen que dicho alumnado tiene unos conocimientos minimos y
suficientes de la lengua espafiola para iniciar estudios en el sistema educativo
espanol, asi como unos conocimientos culturales generales suficientes. Dichas
pruebas se realizaran a principios de curso.

2. Disponer y supervisar la realizacion de las pruebas

3. Aprobar la lista de alumnos finalmente admitidos, por niveles; asi como la lista de
reserva, confeccionadas por orden de puntuacion.

4. Supervisar y disponer la admision de nuevos alumnos que pudiera producirse una
vez iniciado el curso escolar, de acuerdo con el mismo procedimiento descrito.

5. Custodiar las pruebas de acceso.

6.5.- COMISION DE BECAS

Articulo 84.

1. Los alumnos podran optar a las Becas y Ayudas que sean convocadas por la
Administracion Educativa.

2. En el centro se establecera una Comisién de Becas cuyo objetivo sera comprobar
que las solicitudes recibidas cumplen lo especificado en la convocatoria y la
idoneidad de la documentacion aportada por el solicitante para su posterior
tramitacion.
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3. La comisién estara compuesta por tres miembros: El secretario del centro, que
actuara como presidente y los dos profesores que formen parte de la Comision
econdmica del Centro, actuando el de menor edad como secretario.
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7.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

7.1.- DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA Y DE FAMILIA
PROFESIONAL.

Articulo 85.

1. Se constituiran los siguientes Departamentos de Familia Profesional:
» Departamento de Electricidad-Electronica.
* Departamento de Sanitaria.

* Departamento de Mecanizado.

2. Ademas se constituiran los siguientes Departamentos de Coordinacion Didactica:
* Departamento de Lengua Espafiola.

« Departamento de Lengua Arabe.

3. Los Departamentos son los 6rganos encargados de organizar y desarrollar las
ensefanzas propias de las asignaturas y modulos que tienen asignados, con
especial incidencia en aquéllas que promuevan el refuerzo de las relaciones
interculturales a través de los curriculos.

4. Los departamentos celebraran reuniones semanales, que seran de obligada
asistencia para todos sus miembros. Al menos una vez al mes, las reuniones de los
departamentos tendran por objeto evaluar el desarrollo de la programacién didactica
y establecer las medidas correctoras que esa evaluacion aconseje. Lo tratado en
estas reuniones sera recogido en las actas correspondientes, redactadas por el Jefe
del departamento. Los Jefes de los departamentos unipersonales evaluaran el
desarrollo de la programacién didactica y estableceran las modificaciones
oportunas, todo lo cual sera recogido en un informe mensual.

7.2.- DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Articulo 86.

1. No existe Departamento de Orientacion, siendo sus funciones asumidas por el Jefe
de Estudios, ayudado por los profesores tutores y por el profesorado en general. No
obstante, en la medida de las posibilidades, se dotara de horas lectivas y medios a
un profesor del centro para ejercer tareas propias de Orientador.

2.Las funciones seran las de organizacibn de la orientacion educativa,
psicopedagdgica y académico-profesional y las del plan de accion tutorial.
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7.3.- DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Articulo 87.
1. El Departamento estara dirigido por un profesor del centro que se procurara, dentro
de lo posible, que sea un profesor con continuidad en el mismo.

2. El Jefe de Estudios y el Claustro de Profesores daran las directrices para la
organizacion de las Actividades Complementarias y Extraescolares.
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8.- LOS ESPACIOS DEL CENTRO

Articulo 88.

En todas las dependencias del centro y lugares del recreo es imprescindible el
respeto al material y a las instalaciones.

8.1.- EL PATIO

Articulo 89.

Es necesario preservar el patio de recreo como lugar de agradable esparcimiento;
por lo que se mantendra limpio haciendo uso de las papeleras.
Articulo 90.

Durante las horas lectivas ningun alumno podra permanecer en el mismo, salvo que
por razones de horario disponga de una hora libre y asi lo acredite ante el profesor de
guardia o cualquier miembro del personal de servicios que se lo requiera.

8.2.- ASEOS

Articulo 91.

1. En esta dependencia debe esmerarse la limpieza e higiene, haciendo de la misma
el uso exclusivo para la que esta destinada.

2. Debera cuidarse especialmente el dejar cerrados los grifos tras su uso y la
utilizacion de las cisternas cuando proceda.

3. Al igual que en el patio, debera cuidarse el uso de las papeleras.

8.3.- LAS PISTAS POLIDEPORTIVAS Y LOS VESTUARIOS

Articulo 92.

Las pistas polideportivas y los vestuarios tendran un uso preferente para las
competiciones y para las actividades deportivas de las actividades extraescolares
semanales.

Articulo 93.

Fuera de estos usos, y siempre que en ese momento no tengan asignadas
actividades lectivas, los alumnos podran pedir su utilizacion durante el horario escolar
al profesor encargado de las actividades extraescolares deportivas.
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8.4.- EL ACCESO AL CENTRO

Articulo 94.

1. Por razones de seguridad y para facilitar el orden en las entradas y las salidas de
los alumnos al centro, éstas, en general, se llevaran a cabo por la puerta lateral que
da acceso directo al patio. Esta se abrira con una antelacién de quince minutos al
comienzo de las clases y se cerrara a la hora prevista para el inicio de estas.

2. El alumnado que llegue con un retraso de hasta diez minutos podran acceder al
centro por la puerta principal, donde se tomara nota de su nombre y esperaran la
entrada en el aula a la siguiente hora.

3. Siempre que exista causa justificada, los alumnos podran entrar al centro solo
durante los periodos de tiempo correspondientes a cada uno de los recreos.

Articulo 95.

Para evitar injerencias de personas ajenas al centro los alumnos asistiran al
instituto provistos del carné escolar y estaran obligados a presentarlo a requerimiento
del profesorado o personal no docente autorizado. El acceso al centro de personas que
no pertenezcan al mismo no sera posible sin la autorizacién de la Direccion.
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9.- LAS INSTALACIONES, LOS RECURSOS Y LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS

9.1.- LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS

Articulo 96.

El buen funcionamiento del IEES Juan de la Cierva es responsabilidad de todos y
cada uno de los componentes de la comunidad educativa. Todos los miembros de este
instituto tienen el derecho a disfrutar de unas instalaciones dignas y la obligacién de
cuidar de la limpieza y del orden en cualquiera de sus dependencias.

Articulo 97.

Para preservar el estado del centro y tratar de agilizar las reparaciones, el
Secretario pondra a disposicion de la Comunidad Escolar, en Conserjeria o cualquier
otro lugar que se habilite para ello, un parte de desperfectos.

Articulo 98.

Los jefes de departamentos y los profesores responsables de proyectos habran
de coordinar la organizacion y la utilizacion de las instalaciones y del material de su
competencia, asi como la compra de equipamiento y materiales especificos. También
sera de su incumbencia la actualizacion periddica del inventario de su departamento o
proyecto.

Articulo 99.

El personal de conserjeria revisara al término de cada jornada escolar las aulas y
espacios que les sean asignados (apagara las luces, cerrara las ventanas, etc.),
comprobando su estado y controlando los posibles desperfectos.

Articulo 100.

El personal de limpieza llevara a cabo sus funciones de acuerdo con el horario y
distribucion que el Secretario del centro les asigne, procurando interferir lo menos
posible en las actividades lectivas.

Articulo 101.

En ningun caso ni circunstancia esta permitida la venta o consumo de bebidas
alcohdlicas, tabaco o sustancias prohibidas en el centro. El incumplimiento de esta
norma sera considerado como conducta gravemente perjudicial para la salud y la
convivencia en el centro, y sera corregido con el maximo rigor.

Articulo 102.

Esta prohibido fumar en todos los espacios del recinto escolar y en los accesos
inmediatos a los edificios 0 aceras circundantes. (Art.7 Ley 42/2010 medidas sanitarias
frente al tabaquismo).

Articulo 103.
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Cuando, en la utilizacion de las instalaciones del centro o por cualquier otra causa,
un alumno se lesione o enferme, se comunicara dicha incidencia al Profesor de
Guardia. Este lo pondra en conocimiento de algin miembro del Equipo Directivo, quien
lo comunicara a la familia y determinara su traslado a un centro médico, segun
proceda.

Articulo 104.

La propaganda que se exhiba en el centro habra de ser autorizada por el Equipo
Directivo que determinara, segun las necesidades, el tiempo de su permanencia.

Articulo 105.

Durante cada curso escolar se llevaran a cabo dos simulacros de evacuacion: uno
durante el primer trimestre y otro durante el 2° 6 3°, a discrecion del Sr. Director.

9.2.- LAS AULAS Y OTRAS DEPENDENDIAS

Articulo 106.

Las aulas son espacios cuya funcion es exclusivamente docente; cualquier otra
actividad no sera pertinente.

Durante los recreos y tiempos libres los alumnos deberan abandonar las aulas para
salir al patio y las aulas permaneceran cerradas con llave.

Articulo 107.

Al finalizar cada sesion, matinal o vespertina, los delegados de grupo seran los
responsables de que permanezcan cerradas las ventanas, apagadas las luces y el
mobiliario en su lugar habitual.

Articulo 108.

Los profesores dispondran de llaves maestras de aulas y de departamentos para
garantizan que unas y otros permanezcan siempre cerrados.

Articulo 109.

El grupo de alumnos, asesorados por su Tutor, podra hacer sugerencias sobre la
disposicion y decoracion del aula y plantear iniciativas encaminadas a mejorarla.

Articulo 110.

Cada alumno se debe preocupar de que la mesa vy la silla que utiliza habitualmente
estén limpias y en buenas condiciones de utilizacion. En todo caso, cada grupo de
alumnos es responsable colectivamente del material e instalaciones que componen
cada aula. El Tutor y los profesores del grupo mantendran una exigencia continua
sobre la conservacion y limpieza de la clase y notificaran a la Secretaria las
deficiencias que existan.

Articulo 111.
Los alumnos y demas miembros de la comunidad escolar prestaran especial
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atencion al mantenimiento de la limpieza y del buen estado de las zonas comunes del
centro (pasillos, recibidores, escaleras, servicios, etc. )

Articulo 112. La sala de profesores

1. La sala de profesores es un espacio de uso reservado al profesorado. En
consecuencia, el alumnado debera abstenerse de entrar o permanecer en ella.

2. En la sala de profesores hay casilleros nominales en los que depositar la
informacién y correspondencia propia de cada profesor; asimismo, hay taquillas
nominales en las que cada profesor podra guardar objetos, documentos y
materiales de uso personal y profesional.

3. Ademas de ello, la sala de profesores albergara: una estanteria en que depositar
las carpetas de tutoria para uso del tutor y de los profesores del grupo; tres
tablones de anuncios: uno para informacién general, otro para informacion sindical
y otro para informacion académica. La videoteca del centro quedara instalada en el
Departamento de Lengua por falta de espacio en la Sala de Profesores.

Articulo 113. La Biblioteca del centro

1. La utilizacién de la biblioteca por parte del alumnado del centro tiene como finalidad
la lectura, el estudio o el préstamo de libros en el horario no lectivo del alumnado.

2. Asimismo, la biblioteca esta dotada de un ordenador con conexién a Internet para
uso por parte del alumnado en todo lo relacionado con las materias escolares o en
la orientacién escolar y profesional.

3. Se habilitara un horario en el que habra un profesor encargado de diligenciar los
préstamos y devoluciones de libros asi como de mantener el orden en esta
dependencia.

4. Como responsable ultimo encargado de organizar y registrar los fondos
bibliograficos figurara un profesor del centro, bajo la dependencia del Jefe del
departamento de Lengua espafola.

5. En los periodos lectivos que los alumnos repetidores no estén obligados a asistir a
clase, el profesor de guardia decidira sobre su permanencia en la biblioteca o en
otro lugar del centro.

Articulo 114. El Salén de Actos

1. La coordinacion de las actividades que se desarrollen en esta dependencia
corresponde a Jefatura de Estudios, que facilitara los mecanismos organizativos
oportunos para su utilizacién.

2. Los usos a los que se destinara dicho local, por orden de preferencia, seran los
siguientes:
a) Como sala de proyeccion.

b) Como aula normal para uso docente cuando se requiera el uso de medios
audiovisuales no disponibles en el aula del grupo.

c) Como aula normal en situaciones excepcionales en que por el numero de
alumnos o en razén de la actividad se requiera una organizacion especial.

d) Para fines no lectivos, como actos publicos, conferencias, exposiciones, etc.
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e) Salvo casos de fuerza mayor, no se asignara este local como aula normal de
clase a ningun departamento.

Articulo 115. El Aula de Medios Audiovisuales

Este local esta ubicado en el primer piso. Es un espacio dotado de recursos
audiovisuales e informaticos para que el profesorado pueda preparar los materiales
didacticos necesarios para su practica docente.

Con el fin de organizar adecuadamente el uso de los recursos alli depositados se
establece:

1. La persona responsable de la organizacién y funcionamiento de este local sera el
Coordinador de Medios Audiovisuales, que actuara por delegacioén del Secretario
del centro.

2. Ninguna persona, sin autorizacion expresa del Coordinador de Medios
Audiovisuales, puede manipular las caracteristicas de los medios alli depositados.

3. Cualquier defecto de funcionamiento de los medios alli depositados debera ser
comunicado al Coordinador de Medios Audiovisuales a la mayor brevedad posible.

4. Progresivamente se procurara dotar a todas las aulas y talleres de medios
informaticos y audiovisuales.
Articulo 116. El Aula de Informatica

1. El aula de informatica se destinara preferentemente a las ensehanzas especificas
relacionadas con la informatica (moédulos de los Ciclos Formativos)

2. El profesor responsable del aula de informatica velara por la organizacion,
funcionamiento, conservacion, inventario y actualizacion de los medios alli
depositados.

3. Previa autorizacién del responsable, el profesorado del centro podra hacer un uso
docente de los medios informaticos.

9.3.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES, COMPLEMENTARIAS Y DE
PROYECCION CULTURAL

9.3.1.- CRITERIOS Y NORMAS GENERALES

Articulo 117.

El centro reconoce el valor formativo para los alumnos de las actividades
complementarias, extraescolares y de proyeccion cultural (AAEE), como complemento
de las actividades académicas propiamente dichas, integrandolas en el Proyecto
Educativo del Centro. (PEC)

Articulo 118.

El centro promovera, alentara y ayudara, en colaboracién con todos los estamentos
de la comunidad educativa, con las autoridades y otros entes sociales o culturales,
publicos y privados, la realizacion del mayor numero posible de AAEE.
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Articulo 119.

Teniendo en cuenta que la participacidon en las AAEE es un derecho de los
alumnos, éstas se ofreceran a todos ellos; no obstante, se tendra en cuenta la
reincidencia en las sanciones, el numero de faltas injustificadas y el rendimiento
académico, entre otros criterios.

Articulo 120.

Mencidén especial merece la Semana Cultural Espafola, en la que participan, no
sélo el centro, sino también el resto de los centros espafioles en Tetuan, la Consejeria
de Educacion y Ciencia y otras personas e instituciones, tanto publicas como privadas.
Articulo 121.

Se prestara igualmente especial atencién a aquellas AAEE que, ademas de su
valor formativo y cultural, contribuyan a la mejora de las relaciones del centro con otros
centros marroquies y a reforzar su insercidén en el entorno sociocultural.

Articulo 122.

Las normas de convivencia por las que se regira la realizacion de AAEE son las
establecidas para las actividades académicas
Articulo 123.

Las actividades complementarias organizadas por los Departamentos que se
realicen en horario lectivo tienen caracter obligatorio para todos los alumnos y no
supondran ninguna aportaciéon econdémica adicional por parte del mismo.

9.3.2.- PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Articulo 124.

Las AAEE deberan figurar en la Programacion General Anual del centro. No
obstante, el Director podra autorizar aquellas AAEE no programadas que, a juicio del
Equipo Directivo, se consideren oportunas y relevantes. En cualquier caso, el Jefe del
Departamento de Actividades Extraescolares hara un seguimiento de la realizacion de
todas las AAEE.

Articulo 125.

En el caso de una AE no contemplada en la Programacién General Anual, debera
programarse con antelacion suficiente y ser puesta en conocimiento de los profesores
afectados cuyo criterio, en ultimo caso, prevalecera si la actividad impidiera la
celebracion de un examen fijado con anterioridad.

Articulo 126.

En la programacion de AAEE que afecten al horario lectivo (viajes, intercambios,
etc.) se tendera a que coincidan en el tiempo, de tal forma que la pérdida de horas
lectivas tenga menor repercusion.

Articulo 127.
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En el caso de una actividad organizada por el centro y no regulada por convocatoria
oficial que interfiera en las actividades lectivas, se exigira para autorizarla una
participacion confirmada del 60% de los alumnos del curso o grupo correspondiente.
Articulo 128.

En la programacion de toda AE debera figurar el nombre del responsable de la
misma.

Articulo 129.

La realizacion de cualquier AE debera ajustarse a las condiciones y presupuestos
acordados.
Articulo 130.

A los alumnos que se inscriban en una AE se les exigira, una vez que se hayan
comprometido, una participacion responsable en la misma, de manera que se garantice
su aprovechamiento y no se ponga en peligro la realizacién de la actividad.

9.3.3.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES (AAEE) DE CARACTER
PERMANENTE

Articulo 131.

Las actividades extraescolares de caracter permanente, (deportes, talleres, teatro,
musica, etc.) se programaran en horario de tarde evitando que estas supongan mas de
dos tardes semanales para los alumnos participantes.

Articulo 132.

Se intentara que las diferentes AAEE de caracter permanente tengan una duracién
de un trimestre, con el fin de mantener el interés de su continuidad y de que una
actividad determinada no suponga competencia con otra.

Articulo 133.

Por su incidencia en el ritmo de las actividades académicas en el ultimo trimestre se
recomienda finalizar las AAEE antes del mes de mayo.

9.3.4.- AAEE REALIZADAS FUERA DEL CENTRO: PERMISOS, PROFESORES
ACOMPANANTES, VIAJES E INTERCAMBIOS

Articulo 134.

1. Aquellas AAEE que impliquen salidas de alumnos del recinto escolar, sea a pie o
utilizando cualquier medio de transporte, necesitaran la autorizacion escrita de los
padres o tutores. Esta autorizacién se realizara en el momento de formalizar la
matricula.

2. Enlas AAEE realizadas fuera del centro, pero circunscritas a la ciudad o
alrededores, los alumnos habran de ir acompafnados, al menos, de un profesor por
cada grupo.
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3. Enlas AAEE realizadas fuera de la ciudad, la proporcion sera de dos profesores
por los 30 primeros alumnos y un profesor mas cuando se supere esta cifra,
excepto en aquellas actividades reguladas por convocatoria oficial que se regiran
por sus propias disposiciones. Los profesores acompanantes iran libres de gastos.

Articulo 135.

Los viajes de estudios, los intercambios y otros programas semejantes se
consideran una AE mas. Por tanto, se regiran por las normas generales de las AAEE.
No obstante, dada su mayor complejidad, necesitaran una preparacion con los alumnos
participantes y con los padres, que garanticen su realizacion en las condiciones mas
idéneas, asi como una reduccion de la ratio a 1 profesor por cada 15 alumnos o
fraccion.

Articulo 136.
Todas las actividades externas al centro se atendran a la siguiente normativa:

1. EILLE.E.S. “Juan de la Cierva” es un Centro de titularidad del Estado Espafiol donde
se imparten ensefianzas regladas del Sistema Educativo Espafiol, cuyo idioma
oficial es el Espafiol; por tanto, todo tipo de comunicaciones en el ambito docente
entre alumnos, entre profesores y alumnos y de los profesores entre si deben
establecerse en esta lengua, con la Unica excepcion de las clases de lengua y
cultura arabes.

Asimismo, dada la Titularidad Espafiola del Centro, la Normativa que lo rige es la
Espafola, debiéndose regir por ésta todas las actividades de caracter docente,
cultural o de proyeccion externa. En este tipo de actividades externas, se estara
igualmente sujeto a lo contemplado en la normativa existente en el pais en cuanto a
usos, moralidad y buenas costumbres se refiere.

2. Enlos viajes culturales, en las AAEE y complementarias, asi como en todas
aquellas de proyeccion externa, derivadas todas ellas de la actividad cultural propia
de este Centro y que son promovidas por el mismo, al igual que en las
comunicaciones entre los participantes se realizaran en Espanol, el idioma oficial
del Centro.

3. El Programa de Actividades (Viajes culturales, AAEE y complementarias, de
promocion externa, etc.) sera elaborado y aprobado por el Centro a propuesta de
los Departamentos. Una vez establecido, sera de obligado cumplimiento para la
totalidad de los participantes, alumnos y profesores, que voluntariamente se
ofrezcan a participar en el mismo, salvo causas de fuerza mayor que lo impidan.

4. En el desarrollo de estas actividades (Viajes culturales, AAEE y complementarias,
de promocidn externa, etc.) figurara un responsable de las mismas que en el caso
de salidas fuera del centro sera nombrado por la Direccion, preferentemente entre
los profesores numerarios de la plantilla en el Centro, y que asumira la Jefatura de
la Actividad a realizar, tomando las decisiones y realizando las actuaciones que
estime oportunas en el ambito legalmente establecido. El resto de profesores
participantes irdn como colaboradores y asesores de este responsable.

5. Tanto las decisiones y actuaciones del profesor responsable de la actividad, como
las actuaciones del resto de profesores participantes y las de los alumnos estaran
sujetas a lo contemplado en el marco de la Normativa vigente, asi como a los usos
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que en materia de moralidad y buenas costumbres existen en el pais, siendo las
infracciones sancionadas conforme a esta Normativa.

6. En este tipo de actividades es particularmente relevante la cohesion y la unidad de
todos los miembros integrantes del grupo, por lo que habra de cuidarse de forma
especial:

a) El cumplimiento y acatamiento de las instrucciones.
b) La puntualidad.

c) La obediencia al responsable.

d) Las normas de convivencia.

e) El respeto a la moralidad y buenas costumbres.

f) El nombre del Centro.

Las infracciones a estos puntos podran ser corregidas conforme a lo establecido en
el punto anterior.

7. Antes de la realizacion de la Actividad, se debera realizar una adecuada seleccion
de los alumnos aspirantes a participar en la misma, para evitar eventuales
conflictos e incidentes durante su desarrollo. Esta seleccién se realizara oidos los
distintos estamentos del Centro (Profesores, Tutores, Jefatura de Estudios, etc.).

Si una vez realizada la seleccion entre los aspirantes, su numero fuera
insuficiente y no alcanzara el minimo previsto, podra suspenderse la actividad por
falta de participantes.

8. En caso de enfermedad de un alumno participante que a juicio del responsable
pueda revestir una cierta gravedad, se procedera de inmediato a procurar su
asistencia clinica y eventual hospitalizacion si procediera, comunicandolo de
inmediato a la familia del interesado, quien asumira los gastos ocasionados.

9. En caso de accidente, se procedera igualmente a procurar la inmediata atencion al
lesionado en los términos previstos en el apartado anterior, con la salvedad de
determinar la eventual cobertura del seguro establecido a estos efectos, a fin de
sufragar los gastos originados.

10. Los alumnos seleccionados para participar en este tipo de actividades deberan
presentar una autorizacion expresa de sus padres o tutores para la misma, en la
cual firmaran ademas del conocimiento de estas normas, su obligado cumplimiento
y su disposicion a acatar las mismas.

Igualmente, en esta autorizacion figurara expresamente la declaracion del
alumno participante y de su familia de no padecer enfermedad infecto-contagiosa
alguna, asi como de no estar en tratamiento médico severo que pueda ocasionar
eventuales trastornos al grupo.
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10.- RELACIONES CON OTROS CENTROS DE ENSENANZA

Articulo 137. Relaciones con el IEES “Ntra. Sra. de El Pilar”

1. El Jefe de Estudios mantendra relacidén con este centro para facilitar a los alumnos
el conocimiento de las posibilidades de formacion que ofrece nuestro centro a los
alumnos del IEES “Nuestra Sra. de El Pilar”.

2. El Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares también se coordinara con
el IEES “Nuestra Sra. de El Pilar”, para la realizacién conjunta de actividades
extraescolares y de proyeccion cultural.

10.1.- CON OTROS CENTROS ESPANOLES EN MARRUECOS

Articulo 138.

El centro mantendra contactos con otros centros espafoles en Marruecos,
especialmente los mas proximos, para difundir las ensefanzas del IEES Juan de la
Cierva, dada su singularidad como unico centro espafiol de Formacion Profesional en
Marruecos.

10.2.- CON CENTROS MARROQUIES

Articulo 139.

1. El centro mantendra relaciones con otros centros marroquies de ensefianza
secundaria para la organizacién y participacion conjunta en actividades deportivas y
culturales.

a) La Direccidn, a través de la solicitud a las autoridades educativas marroquies,
promovera la visita a los centros marroquies de la ciudad dentro de la campafa
de captacion de alumnado que anualmente se realiza.

b) De igual forma, promovera las visitas a centros marroquies de otras ciudades
proximas, especialmente Tanger.
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11.- RELACIONES CON OTRAS INSTITUCIONES

11.1.- OTRAS INSTITUCIONES ESPANOLAS DE TETUAN

Articulo 140.

Para las actividades de proyeccion cultural de Espania, el centro se coordinara
ademas con el Instituto Cervantes de Tetuan, El Consulado General de Espafa y la
Casa de Espana. Esta coordinacion se realizara, preferentemente, a través de la
Direccion y el Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares.

Articulo 141.

Cuando fuere necesario, la Direccion sera el 6rgano de gobierno encargado de
mantener los contactos necesarios con el Consulado de Espafia en materia de visados
para los alumnos no espafoles que hayan concluido sus estudios en el centro y deseen
continuar sus estudios en Espafia.

11.1.1.- CON§EJERiA DE EDUCACION Y CIENCIA DE LA EMBAJADA DE
ESPANA

Articulo 142.

El centro mantendra con la Consejeria de Educacion y Ciencia de la Embajada de
Espafa las relaciones habituales derivadas de su vinculacion organica.

11.1.2.- OTRAS INSTITUCIONES DE LA CIUDAD DE TETUAN

Articulo 143.

En la medida de lo posible, el centro mantendra también relaciones con otras
instituciones: Municipalidad de Tetuan, Delegaciones de Cultura y de Juventud y
Deportes marroquies, Wilaya de Tetuan, organismos responsables de la Salud en la
ciudad, agrupaciones deportivas y recreativas, asociaciones de caracter cultural y
benéfico, etc.

De manera especial, se mantendra un contacto muy estrecho con la Camara de
Comercio de Tetuan, con las empresas de la zona, y particularmente con aquellas en
las que se realizan las FCT para ver las posibilidades de insercion laboral de los
alumnos.
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12.- APROBACI()N, MODIFICACION Y DIFUSION DE LAS NORMAS DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (NOF)

12.1.- APROBACION DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO (NOF)

Articulo 144.

El 6rgano competente para la aprobacion de las presentes NOF es el Claustro de
Profesores de este centro, por mayoria de sus miembros.

Articulo 145.

Las presentes NOF entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el
Claustro de Profesores.

12.2.- MODIFICACION DE LAS NOF

Articulo 146.

1. Estas NOF podran ser modificadas a propuesta del Equipo Directivo, o de la
mayoria de los componentes del Claustro de Profesores.

2. La modificacion debera ser aprobada por la mayoria de los componentes del
Claustro de Profesores.

3. Cualquier modificacién, una vez aprobada, entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion

12.3.- DIFUSION DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO (NOF)

Articulo 147.

Junto con el recibo de matricula, el alumnado del centro recibira un extracto de
estas NOF, que incluira al menos lo mas relevante de los siguientes capitulos:

1. Derechos y deberes del alumnado
2. Criterios de admision y permanencia del alumnado en el centro.
3. Horario y calendario escolar
4. Faltas de asistencia a clase
Articulo 148.

Dentro del Plan de Accidon Tutorial, se dedicaran sesiones de tutoria al
conocimiento y difusion de lo mas relevante del contenido de estas NOF que afecta
directamente al alumnado.

Articulo 149.

El profesorado de nueva incorporacion al centro recibira un ejemplar de las
presentes NOF.
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Articulo 150.

Un ejemplar de las presentes NOF permanecera depositado en la Sala de
Profesores para su uso y consulta.

Estas NOF fueron aprobadas por el Claustro de Profesores del “IEFP Juan de la
Cierva’ el dia 30 de junio de 2016, tal como consta en el Acta correspondiente.

En Tetuan, a treinta de junio de dos mil dieciséis.
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