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La mision fundamental de la escuela es formar personas capaces de asumir la
responsabilidad de sus actos, de decidir sobre sus vidas y de contribuir con su
esfuerzo al progreso y mejora de la sociedad democratica, abierta y plural que
van a vivir. Es preciso que nuestros escolares respeten las normas de la escuela,
respeten a sus profesores y se respeten entre si, pues, con ello, aprenderan que
el respeto a las leyes y a las instituciones es la base de nuestra convivencia
democratica.

Para favorecer esta formacién integral de los jovenes debemos crear en
nuestro centro un clima de trabajo, cooperacion, camaraderia y respeto. Para
ello es preciso que todos los sectores de la comunidad educativa acepten unas
normas claras de conducta establecidas y se comprometan a respetarlas.

NORMAS DE CONDUCTA

Basdndonos en los principios y valores educativos consensuados en el
Proyecto Educativo de Centro, los criterios que regulardn nuestra convivencia
seran los de: coherencia, didlogo, respeto, tolerancia, flexibilidad, comunicacion
y colaboracion.

Se asumirdn las normas por convencimiento, a través del ejemplo y la
explicacion razonada. Hay que informar, razonar y argumentar.

1. Asistencia y Puntualidad.

La asistencia a clase es obligatoria. El horario del centro es de 8:25 a 14:15
para todos los alumnos. Los alumnos deberan permanecer durante dicho
horario lectivo en el centro, si bien los alumnos de Bachillerato podran
ausentarse del recinto del centro durante el recreo (de 11:05 a 11:35) con el
consentimiento de sus padres.

El profesor de cada materia pasard lista en su hora de clase y reflejara las
faltas y retrasos de los alumnos en el sistema wafd. El tutor de cada grupo es el
responsable de avisar a los padres de aquellos alumnos con reiteradas faltas de
asistencia sin justificacion.

Existira un niimero determinado de faltas injustificadas a partir de las cuales
se perderd el derecho a la evaluacion continua. El maximo de faltas
injustificadas, que supondrd la pérdida del derecho de evaluacion continua,
dependera de cada asignatura. El limite se establece en el 10% de las horas de
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esa asignatura. El profesor comunicara por escrito al alumno, tutor y Jefatura
de Estudios la pérdida de evaluacidon continua. Antes de tomar esta medida,
el profesor, el tutor y Jefatura de Estudios, en este orden y como medida
preventiva, habran comunicado a la familia las faltas del alumno y avisado de
que de seguir asi, perderia la evaluacion continua.

El sistema de evaluacion extraordinario para los alumnos que hayan perdido
el derecho a la evaluacion continua, consistird en un control-examen por
evaluacion y la entrega de los trabajos realizados por el resto del grupo.

Se entiende por falta justificada los casos de: enfermedad, visita médica,
causa familiar grave, citaciones oficiales y huelga oficialmente convocada. Los
alumnos menores de edad deberdn presentar la autorizacion de los padres para
que la falta de asistencia por huelga se considere justificada.

Forma de justificacion

La justificacion de la ausencia se realizara en un periodo maximo de tres dias
después de su incorporacion al Centro.

Los/as alumnos/as, independientemente de que las comunicaciones entre
padres y tutores sean anotadas en la agenda escolar, recogerdn en conserjeria
un modelo tipificado de justificacion de faltas y retrasos que, firmado por sus
padres o persona responsable, ensefiaran a los profesores a cuyas clases faltaron
y después entregaran a su tutor. Si el alumno/a es mayor de edad, pero
continda viviendo con sus padres, seran éstos los que firmen el justificante.

Las actividades extraescolares o complementarias que se organizan en el
centro son elegidas de acuerdo con los temas y materiales que se trabajan,
tienen un sentido educativo y formativo, estan recogidas en la Programacion
General Anual y, por tanto, deben participar todos los alumnos. En
consecuencia, los alumnos deberdn también justificar las faltas de asistencia a
las actividades extraescolares.

El que da por justificada o no, la falta de asistencia, es el tutor. Con todo, el
maximo de faltas que las familias pueden justificar sin aportar certificado o
documento oficial es de un 5%.

El horario de cada sesion deberd cumplirse segun la duracién prevista de 50
minutos. La finalizacién de las horas de clase sera sefialada mediante timbre.
Entre clase y clase mediaran cinco minutos, durante los cuales, los alumnos
permaneceran en sus aulas esperando la llegada del profesor. En el caso de que
tengan que cambiar de aula utilizardn esos cinco minutos para trasladarse, lo
que obliga a una gran puntualidad por parte de todos.

La puntualidad, ademds de ser un aspecto importante de la educacion,
contribuye a no romper la dinamica de las clases. Los alumnos que lleguen mas
de diez minutos tarde a la primera hora, pasardn por la puerta que da acceso a



conserjeria y anotaran, en el control de Jefatura de Estudios, su retraso y la
causa del mismo.

Se considerara también “retraso” entrar en el aula una vez que haya sonado
el timbre de entrada de cada uno de los periodos lectivos y el profesor
registrard en su cuaderno y en el sistema wafd esta incidencia.

Se considera falta leve la acumulacion de tres faltas de puntualidad.

Los alumnos permaneceran la hora entera en el aula, aunque haya controles
0 recuperaciones.

Los alumnos no podran permanecer en los pasillos ni en el patio. Si falta
algin profesor, los alumnos serdn atendidos por un profesor de guardia en su
aula.

Profesores/as

El Jefe de Estudios sera el encargado de registrar y controlar las faltas de
asistencia y retrasos de los profesores. La incidencia se justificard antes de tres
dias después de su incorporacion al centro.

En ausencia de un profesor, el profesor de guardia permanecera con los
alumnos en el aula trabajando con ellos.

Cuando un profesor/a prevea que va a faltar, dejard trabajo preparado para
su grupo de alumnos. Dicho trabajo se entregara al Jefe de Estudios y éste
posteriormente al profesor de guardia.

Forma de justificacion

En el momento de su incorporacion al Centro, el profesor rellenara el
impreso de justificacion de falta y la entregara en Jefatura de Estudios junto con
la documentacion pertinente.

2. Normas para entradas y salidas

Los alumnos entraran y saldran del Instituto por la puerta principal, que se
abrird a primera y tltima hora de la mafiana. Durante las demds horas esta
puerta permanecerd cerrada, de manera que los alumnos pasardn por la entrada
que da acceso al edificio de direccion. Deberan anotar en el cuaderno que se
encuentra en conserjeria sus datos personales, la hora de llegada al centro y la
justificacion, sila hubiera. Posteriormente, entregaran el justificante al tutor.

Ningin alumno podra abandonar el recinto escolar fuera de su horario sin
autorizacion de Jefatura de Estudios o Direccion, y para ello deberan traer una
autorizacion escrita de los padres. También se autorizara la salida del Instituto
por causa sobrevenida durante el horario escolar con la autorizacion telefonica
de padres o tutores.



3. Espacios compartidos
3.1. Organizacion y Funcionamiento de la Biblioteca

El horario de la biblioteca y el nimero de profesores de guardia en biblioteca
es establecido anualmente por la Jefatura de Estudios.

Los alumnos podran utilizar la biblioteca durante el recreo, y en horas de
clase, cuando acuda un grupo de alumnos acompafiados por un profesor.
Excepcionalmente, podra ser utilizada por alumnos que tengan autorizacion de
su profesor para realizar una consulta o trabajo. Asimismo, por alumnos o
grupos de alumnos que hayan sido derivados a este espacio por Jefatura de
Estudios.

La biblioteca es un lugar de estudio y trabajo, por lo que no se permitira
hablar, comer, beber, o realizar cualquier actividad que pueda resultar molesta
para los usuarios.

Los profesores de guardia en biblioteca podrdn impedir el uso de la sala a
aquellas personas que alteren el orden de la misma.

El comportamiento de las personas que no cumplan las normas de conducta
serd sancionado segun dictan dichas normas.

Los libros de la biblioteca podran ser utilizados en la modalidad de lectura
en sala y en préstamo.

- Para hacer uso del servicio de lectura en sala, serd requisito indispensable
presentar el carné de estudiante o, en su defecto, el de identidad.

- El servicio de préstamo podrd ser utilizado por alumnos, profesores y
personal no docente. También lo podradn utilizar antiguos alumnos del centro,
bajo la responsabilidad de la persona encargada de la biblioteca.

Para utilizar el servicio de préstamo los alumnos deberan presentar el carné
de estudiante o el de identidad y rellenar una ficha con sus datos y los del libro
prestado. Con cada carné se prestaran como maximo dos libros. No serdn objeto
de préstamo las obras de referencia o de consulta.

En el servicio de préstamo, los lectores estan obligados a devolver los libros
en el plazo maximo de 10 dias hébiles. Este plazo podra ser renovado hasta dos
veces por otros 10 dias. El incumplimiento de los plazos podra ser objeto de
sancion, llegando incluso a originar la pérdida del derecho de préstamo. Se
retrasara la entrega de las notas a los alumnos hasta que hayan devuelto los
libros prestados a la biblioteca.

El plazo de préstamo se ampliara en los periodos vacacionales, pero no habra
préstamo durante los meses de julio y agosto.

El responsable de los libros prestados es el titular del carné que se ha
utilizado para el préstamo.



El lector se compromete a respetar los libros y demas material. En caso de
deterioro por mal uso, pérdida o no devolucion, el causante quedara obligado a
la reposicion o a la debida compensacion econdmica.

Utilizacion de los ordenadores de la biblioteca: podran ser usados por los
alumnos para realizar trabajos o consultas de Internet. En este ultimo caso,
deberan pedir permiso al profesor de guardia, indicandole el tipo de pagina que
desean consultar. Solo se les concedera permiso cuando las paginas sean de
interés educativo o tengan finalidad escolar concreta. Cambiar la configuracion
del ordenador sera considerado falta grave.

Es competencia de la persona responsable de la biblioteca, en colaboraciéon
con el resto de profesores:

- Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los
recursos de la misma.

- Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacion y
entretenimiento para alumnos y profesores.

- Asesorar en la compra de nuevos materiales, fondos para la biblioteca y
ultimas novedades.

3.2. Salon de Actos

Se utilizard preferentemente para conferencias, reuniones, proyecciones y
otros usos multimedia, asi como para la realizacién de exdmenes finales y de
asignaturas pendientes. Jefatura de Estudios proporcionard un cuadrante
mensual para su utilizaciéon por parte de la Comunidad Educativa, aunque se
deben tener en cuenta las actividades prioritarias.

3.3. Uso de las Aulas de Informatica

Los profesores interesados en utilizarlas deberdn apuntarse en un cuadrante
que Jefatura de Estudios coloca mensualmente en el tablon de la Sala de
Profesores.

Las llaves para utilizar estas aulas estan en el despacho de la secretaria.
Tendran que recogerlas y devolverlas una vez utilizada el aula. Ademas,
deberan llevar un registro de los alumnos con los que se ha utilizado el aula en
un cuaderno, en el que se reflejardn también las incidencias acaecidas. Este
cuaderno se devolvera junto con las llaves al acabar la clase.

3.4. Aulas de Video

El uso de estas aulas se llevard a cabo siempre con la presencia de un
profesor, que solicitara la llave en Conserjeria y la devolvera después de
finalizada su actividad. Jefatura de Estudios proporcionard un cuadrante
mensual en la Sala de Profesores para la utilizacion de dichas aulas.



Existe una coleccion de videos y DVDs en un armario que estd junto a
Direccion. Las peliculas estan relacionadas en una lista que esta colocada fuera
del citado armario. La llave del armario y el cuadrante para apuntar la pelicula
solicitada estdn en el despacho de la secretaria.

3.5. Patio

Las instalaciones deportivas estan destinadas al alumnado que participe en la
clase de Educacion Fisica.

El uso de dichas instalaciones por parte de otros grupos de alumnos tendra
caracter excepcional, siempre que no estén ocupadas y previa autorizacion de
Jefatura de Estudios.

Se podran utilizar estos espacios para actividades complementarias en
horario no escolar.

El patio estd destinado en las horas de recreo al esparcimiento y ocio de los
alumnos. Estos estan obligados a atender las indicaciones de los profesores que
se encargan de las guardias de recreo.

3.6. Cafeteria

El horario de utilizacién de la cafeteria del centro por los alumnos sera
unicamente durante el recreo, es decir, de 11’05 a 11’35. Durante el resto de la
jornada (incluidos los cinco minutos entre clase y clase) su uso estara limitado
al profesorado y demas personal del centro.

No se distribuiran ni venderan tabaco ni bebidas alcoholicas en el Instituto.
3.7. Pasillos, escaleras y otros espacios comunes

Los alumnos deberan conducirse de manera ordenada en los pasillos y
vestibulos, no obstaculizar el trdnsito en las escaleras ni ocasionar ruidos y
desordenes.

Durante el recreo los edificios de las clases quedaran vacios, y no se accedera
a ellos salvo para acudir a la cafeteria o a la biblioteca. Los alumnos respetaran
las indicaciones que a este respecto reciban de los auxiliares de control.

Se potenciara el uso de las papeleras.
Los alumnos/as no entraran en la Sala de Profesores.

No estd permitido el acceso de personas ajenas al Centro, a cualquier
dependencia del mismo, salvo autorizacion expresa de la Direccion. Los
auxiliares de control regularan el acceso de estas personas.

No se podrd hacer propaganda para fines o instituciones privadas sin
permiso expreso de la direccion.



4. Material e instalaciones

Es imprescindible que los alumnos traigan el material requerido en las
diferentes asignaturas para el correcto aprovechamiento escolar.

Se deberan cuidar y respetar todos los materiales que el Centro pone a
disposicion de alumnos y profesores.

El material de uso comun serd utilizado adecuadamente en el lugar donde
esta destinado. Cualquier cambio de ubicacién debe ser autorizado por el
profesor o persona responsable de su custodia.

El centro merece el respeto y el cuidado de cuantos lo utilizan. Velar por su
limpieza es cosa de todos.

El cuidado del mobiliario y la limpieza del aula es responsabilidad del grupo
al que corresponde dicha clase. Ellos seran los encargados de mantenerla limpia
y en orden, notificando a Jefatura de Estudios cualquier irregularidad que
pudiera surgir.

La rotura o deterioro de las instalaciones, mobiliario y material escolar por
uso indebido o negligencia debera ser compensada econémicamente por los
responsables. Cuando en la rotura o deterioro no haya responsables, debera ser
compensado por todos los alumnos del grupo.

OTRAS NORMAS BASICAS DE CONDUCTA

Los alumnos deberdn respetar la autoridad del profesor, tanto dentro de la
clase como en el resto del recinto escolar.

Deberan tratar correctamente a los companieros, no permitiéndose, en ningtin
caso, el ejercicio de violencia fisica o verbal.

Es obligacién de los alumnos mantener una actitud correcta en clase, no
permitiéndose el uso de mdviles, otros dispositivos electrénicos o cualquier
objeto que pueda distraer al propio alumno o a sus compafieros.

Esta prohibido fumar en todas las instalaciones del Centro, consumir
bebidas alcohdlicas, asi como practicar juegos de cartas o azar.

El teléfono mévil solo se podra utilizar en el patio y exclusivamente durante
el tiempo que dura el recreo. El mévil que se requise por un uso indebido se
devolvera a su duefio a las 15:15 del mismo dia tras haber avisado a los padres
del incumplimiento de la norma.

Debemos insistir todos en los aspectos relacionados con la salud, como la
alimentacion y la higiene. En cuanto a la alimentacién debemos procurar que
los chicos desayunen apropiadamente y tomen algin tentempié en la hora del



recreo. En relacion con la higiene, hay que poner especial cuidado en el aseo
personal. Seria conveniente que los alumnos se asearan después de la clase de
Educacion Fisica, pudiendo traer para ello una bolsa de aseo con el material
apropiado.

Los alumnos deben asistir al centro con la indumentaria adecuada, evitando
el uso de gorras, bafiadores y otras prendas que no sean adecuadas para un
centro educativo, que es un lugar de estudio y de trabajo.

RELACIONES

Todos los miembros de nuestra comunidad educativa se relacionaran en un
clima de respeto, tolerancia, didlogo y comprension, tal como se recoge en las
normas que regulan nuestra convivencia. Se potenciara el didlogo y la
colaboracion como base para la solucion de posibles conflictos.

Se fomentarad la tolerancia y el respeto a los otros, evitando la xenofobia y la
discriminacion por razén de ideologia, raza, sexo, religion, etc.

El centro apoyarad la activa presencia de las familias en el proceso educativo
del alumnado, en estrecha colaboracion con el profesorado.

Todos respetaremos el trabajo personal de los demads - padres, profesores,
alumnos y personal de Administracion y Servicios - y evitaremos toda accion
que perjudique o pueda dafiar la imagen de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Todos estos aspectos de la convivencia se trabajaran en las tutorias y con
actividades que contribuyan a crear un buen clima de trabajo y estudio.

ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR EL CENTRO

Proyectos en los que participa el centro:
e Intercambio Escolar con un centro escolar europeo.
e Proyecto Comenius.
e Proyecto Danzan las Aulas.
e Curso de Cine.

e Actividades Intercentros: concurso literario, lectura de El Quijote,
maraton de fotografia matematica, teatro, conferencias, exposiciones,
etc.

e Viajes culturales de varios dias de duracion:
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oViaje Fin de Curso para 4° de ESO.

oEstancia en albergue con actividades medio-ambientales para 1°
de ESO.

o Taller de Teatro Butarque

©)

O

Concurso literario Butarque

Jornadas culturales o de convivencia, coincidiendo generalmente
con los finales de trimestre. En en las que intervienen alumnos y
profesores, con concursos, campeonatos, talleres, actuaciones
musicales, degustacion gastronomica, etc.

Jornadas de orientacion académica y profesional para alumnos de
3%y 4°de E.S5.0O. y 1° de Bachillerato.

Escuela de padres

Acto de graduacién de los alumnos de 4° de ESO y 2° de
Bachillerato.

Jornada de puertas abiertas para alumnos de 6° de E. P.

Jornada de puertas abiertas para padres de alumnos de 6° de E. P.
de los colegios adscritos

Actividades extraescolares organizadas por los distintos departamentos

y que suelen llevarse a cabo fuera del centro:

o

o

Visitas a diferentes museos.

Visitas culturales de un dia a diferentes ciudades, como Segovia,
Toledo...

Otras visitas de interés (Planetario, Central hidroeléctrica, Jardin
Botanico, Planta de tratamiento de residuos, etc.)

e Otras actividades de tarde:

o

o

Campeonatos Escolares

Plan ARA (Apoyo y Refuerzo Académico)



