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NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO. CURSO 2025-26
IESO MONTARNA PALENTINA

1. DATOS DEL CENTRO

IESO MONTANA PALENTINA

Calle Felipe Calvo, N2 1

34840 Cervera de Pisuerga (Palencia)
979874402

34003890@educa.jcyl.es

NIF Q-3468161-I

2. HORARIO DEL CENTRO

De 8:30 a 14:15, con un recreo de 11:10 a 11:35 en régimen cerrado (los alumnos de 3.2
y 4.2 podran salir en los recreos, con autorizacién familiar).

3. COMUNICACIONES

Comunicaciones con el profesorado

El canal oficial de comunicaciéon entre profesores es el corporativo, al que esta asociado
el correo electréonico (@educa.jcyl.es) y una cuenta de Microsoft Teams. Las
convocatorias de reuniones, Claustros, CCP y Consejos Escolares se envian al correo
oficial.

Hay habilitados varios canales de Teams con las siguientes finalidades:

Claustro 2025/2026. En este canal estan todos los profesores y se usara para cualquier
comunicacion de caracter educativo que todos debamos conocer.

Equipo docente. Existe un canal de Teams por cada grupo de alumnos (1.9, 2.9, 3.2, 4.2
y 42 Diversificacion) cuyos miembros son todos los profesores que dan clase a ese grupo,
asi como la orientadora y el jefe de estudios. Se usard para cuestiones relacionadas con
el grupo en cuestién: alumnos enfermos, modificacion de horario lectivo por
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excursiones u otros motivos, recordatorio de la solicitud de informacion para entrevistas
con padres, introduccion de notas numéricas de las materias para el calculo de las
competencias, etc.

Incidencias TIC. En este canal también estard todo el claustro, pero se usarad para
trasladar las incidencias relacionadas con los equipos informaticos, pantallas y cualquier
cuestion técnica que deban conocer Mdnica o Guillermo.

Comunicaciones del profesorado con las familias

Se debe usar siempre el correo corporativo oficial (@educa.jcyl.es) para comunicarse
con las familias.

Es habitual que algunos padres escriban a los profesores a través de la cuenta de Teams
de sus hijos. Si eso ocurre, se recomienda contestar a este mensaje facilitando la cuenta
de correo del profesor para que la familia se comunique a través de esa via.

Solicitud de informacidn para entrevistas con las familias

Unos dias antes de la entrevista con los padres, el tutor solicitara la informacion a los
profesores del alumno a través de Stilus Ausencias, apartado “Solicitud informacion”. A
todos los profesores del alumno les salta el mensaje para que rellenen la informacién.
Se debe entrar de forma habitual para cumplimentar esta informacién y llevar las faltas

de asistencia al dia, lo que facilita el trabajo de los tutores.

4. GUARDIAS

Guardias de aula

El profesor de guardia sera responsable de los grupos que se encuentren sin profesor
por cualquier circunstancia, orientaran sus actividades y velaran por el orden y buen
funcionamiento del instituto (art.101 ORDEN de 29 de junio de 1994).

Cuando suena el timbre de salida de una clase, comienza la guardia del profesor
siguiente, que debera controlar los pasillos durante los 5 min. entre clase y clase. Los
alumnos, durante esos 5 min Unicamente podran salir del aula con un motivo justificado

(ir al servicio, cambiar de aula, buscar a un profesor a la sala o razones similares) y
siempre con el permiso de algun profesor. No puede haber aglomeraciones de alumnos

en los bafos.

Se deberan firmar las hojas de guardias donde quedaran anotados los profesores
ausentes.

Si no hubiera guardias de aula que realizar, el profesor o profesores de guardia deberan
permanecer durante ese periodo en la sala de profesores, por si se les requiriera.
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En la sala de profesores hay una serie de bandejas para dejar alli las tareas para las
guardias que cada uno genere. Cuando un profesor vaya a faltar, debe dejar tarea en la
bandeja correspondiente al periodo de ausencia, utilizando al menos un folio por cada
periodo, en ningln caso todas las tareas para todas las guardias del dia en un Unico folio.

Estas tareas no podran consistir en exdmenes o pruebas calificables, ya que la evaluacion
forma parte del proceso de ensefianza y las posibles dudas o aclaraciones deben ser
resueltas por el profesor de la materia. Ademds, se puede producir la ausencia
simultanea de dos profesores, en cuyo caso ese examen o prueba no podria realizarse.

Si un alumno se encuentra enfermo o se produjera un accidente, se avisara a los padres
para que vengan a recogerlo. En el caso de que el alumno tenga que esperar fuera del
aula a que lleguen sus padres, el profesor de guardia se hard cargo, siempre que esté
disponible. Como norma general, no se realizaran desplazamientos con alumnos por
motivos de salud, salvo acuerdo explicito entre los padres y la direccidn del centro, en
casos excepcionales y usando taxi si resultara necesario. Se priorizardn siempre
alternativas como familiares adultos responsables o el 112. Se podra acompafar a un
alumno a pie al centro de salud si se trata de una urgencia, siempre con el acuerdo del
equipo directivo que lo pondra en conocimiento de sus padres. Los profesores no usardn
sus vehiculos particulares para trasladar a alumnos a sus domicilios.

Guardias de recreo

Durante el recreo los alumnos salen al patio. Los profesores de guardia de recreo
pasaran por las aulas para comprobar que quedan vacias, pues ningun alumno puede
permanecer en ellas durante el recreo.

Si llueve o nieva, los alumnos pueden ir al gimnasio; en ese caso, la profesora de
educacion fisica permanecera con ellos.

Durante el recreo, los alumnos también pueden hacer uso del rincén de juegos y de los
ordenadores que hay en la biblioteca, independientemente de la meteorologia. El
profesor encargado de la biblioteca en ese periodo velara por el cumplimiento de las
normas de ese espacio. No se puede comer ni jugar con los ordenadores, son para hacer

tareas.

Los alumnos de 3.2 y 4.2 pueden salir del Centro en el recreo. Sin embargo, si quisieran
guedarse en el patio, también podran hacerlo.

Durante el recreo los profesores de guardia de recreo vigilaran que los alumnos
permanezcan en la parte del patio, del jardin y del sotechado, pero nunca en la parte
delantera del CRIE.

5. FALTAS DE ASISTENCIA



Faltas de asistencia del alumnado

Se anotaran directamente en Stilus Ausencias con la mayor agilidad posible.

Los alumnos deberdn presentar justificante de su ausencia al tutor dentro de los tres
dias posteriores. El modelo lo pueden recoger en conserjeria y ademas esta disponible
en la pagina web del Centro. Los padres también pueden solicitar la justificacién de las
faltas a través de Stilus Familias (les aparece a los tutores). Es igualmente valida.

Si un alumno falta el dia que se tiene previsto realizar en clase una prueba calificable
(prueba escrita, oral, entrega de un proyecto, etc.), el profesor no tiene por qué repetirle
la prueba con posterioridad, a no ser que el alumno presente un justificante médico (el
que facilitan en el centro de salud).

Mensualmente, los tutores pasardn un resumen de faltas de asistencia al jefe de
estudios. Si hay mas de 18 faltas mensuales sin justificar (3 dias completos), el tutor
informara a las familias, ya que entraria en absentismo.

Faltas de asistencia del profesorado

Deberdn ser comunicadas a jefatura de estudios con suficiente antelacion si es posible
y rellenar el impreso de solicitud de permiso si es preciso.

En cualquier caso, siempre habra que rellenar a la vuelta de la ausencia una hoja de
justificacién adjuntando el justificante, a la mayor brevedad posible.

La solicitud de permiso por asuntos propios (moscoso) se debe entregar en Jefatura de
Estudios con una antelacion minima de quince dias habiles. Para el correcto
funcionamiento del centro y poder asumir las guardias, se limita a un moscoso por diay

profesor, concediéndose a aquel que lo solicite con anterioridad.

6. RECURSOS DEL CENTRO

Reserva de las aulas de informatica

En el corcho de la sala de profesores estan las hojas de reserva de aulas de Informatica
1 (27 ordenadores) e Informatica 2 (14 ordenadores) donde podran apuntarse los
profesores que las vayan a utilizar.

En las aulas de informatica hay unas hojas de control de cada ordenador que debe firmar
el alumno que lo utiliza, para que se responsabilice de dejarlo igual que lo encontré. Los
ordenadores quedaran apagados al finalizar la clase. Si se cogen los auriculares,
guedaran recogidos en las cajas correspondientes.



También pueden utilizarse los portatiles que estan en secretaria. Hay que anotar la fecha
en la hoja de registro, y dejarlos cargando en el armario ordenadamente.

Los ordenadores de las aulas y de la sala de profesores solamente los pueden usar los
profesores. No deben apagarse durante el periodo lectivo, pero si al finalizar la Gltima
clase.

En cambio, los paneles de las aulas deberan ser apagados por el profesor antes de
abandonar el aula (tan sencillo como pulsar el botén LlJ). El siguiente profesor volvera
a encenderlo, de forma que los alumnos no podran encender ni interactuar con el panel
sin la supervision de un profesor.

Fotocopias

Si se necesitan fotocopias se pueden solicitar en conserjeria con antelacién suficiente o
imprimir directamente en la sala de profesores: impresora pequena Kyocera, en blanco
y negro.

Debemos ser conscientes de que hay que racionalizar y no fotocopiar
innecesariamente, sobre todo en grandes cantidades y a color, puesto que hemos
decidido no implementar cédigos personalizados. Para imprimir a color utilizar Ila
impresora grande de la sala de profesores, Kyocera Taskalfa, o la de conserjeria, ES8473.

Cada profesor tendra su casillero en la sala de profesores y, ademds, un lugar numerado
para dejar sus cosas, para que la mesa de la sala esté despejada en lo posible.

Material y compras

o Material de oficina y clase: Los recambios de tinta de los rotuladores se

pueden coger en secretaria en el armario que estd a la entrada a la
derecha. El resto de material se solicita al administrativo, no obstante, en
la mesa de la sala hay material para compartir. Cada aula tiene un
borrador que deberd permanecer en ella.

o Compra de materiales: Las compras que se quieran realizar por cada

profesor deberan ser autorizadas por el jefe del departamento y
comunicadas a la secretaria con antelacién. Debera presentarse factura
de la adquisicion.

Comedor escolar

En la residencia del instituto hay comedor escolar para profesores y alumnos. Los
profesores interesados en quedarse a comer deberdn avisar con antelacién en
conserjeria. El precio para la comunidad educativa es de 4,34 € por menu.



7. ACTUACIONES Y MEDIDAS CORRECTORAS DE LA DISCIPLINA ESCOLAR

La disciplina escolar se sustenta en los principios recogidos en DECRETO/51/2007, que
indicen en la importancia de la accion preventiva y la responsabilidad de todos y cada
uno de los miembros de la comunidad educativa. Con caracter inmediato a la conducta
que perturba la convivencia, el profesor tomard acciones inmediatas previas al parte:
correccion de la conducta, peticidn de disculpas, permanencia en el pasillo bajo control

visual del profesor, o trabajos especificos en el recreo, por ejemplo.

La acumulacién de partes supondrd las siguientes medidas correctoras:

Numero de partes Medida correctora

Ejecucion

12y 20 Comunicacion telefénica y por
escrito a los padres. Entrevista
de los padres/tutores con el
profesor que ha impuesto el
parte en Jefatura.

El profesor cumplimenta la
incidencia en Stilus. Lo imprime
y lo entrega en Jefatura, quien
lo tramitara e informara al
tutor.

3¢ 12 Falta Grave

Entrevista de los padres con
Jefatura y modificacion del
horario lectivo durante un dia.

El profesor cumplimenta la
incidencia en Stilus. Lo imprime
y lo entrega en Jefatura, quien
lo tramitara e informara al
tutor.

Los profesores con los que
tuviera clase le proporcionaran
tareas a través de Teams.

42y 59 Comunicacion telefénica y por
escrito a los padres. Entrevista
de los padres/tutores con el
profesor que ha impuesto el
parte en Jefatura.

El profesor cumplimenta la
incidencia en Stilus. Lo imprime
y lo entrega en Jefatura, quien
lo tramitara e informara al
tutor.

62 22 Falta Grave

Entrevista de los padres con
Jefatura y modificacién del
horario lectivo durante tres
dias. Suspensién del derecho a
participar en actividades
extraescolares durante un
trimestre.

El profesor cumplimenta la
incidencia en Stilus. Lo imprime
y lo entrega en Jefatura, quien
lo tramitara e informara al
tutor.

Los profesores con los que
tuviera clase le proporcionaran
tareas a través de Teams.

Otras cuestiones relacionadas con la disciplina

Uso de dispositivos moviles

Esta prohibido que los alumnos traigan el madvil al Instituto.




Algunos alumnos, por diferentes motivos, pueden necesitar traerlo. En ese caso, lo dejan
en conserjeria al entrar al centro. Por lo tanto, nunca podra tener un maévil en el aula.

Si el profesor quiere que los alumnos traigan el movil al aula para la realizar alguna
actividad, debera entregar una circular informativa a los alumnos el dia anterior para
gue se la entreguen a sus familias y asi puedan traer el movil.

Esta prohibicion afecta al alumnado. Los profesores debemos ser conscientes del
ejemplo negativo que damos si utilizamos el mévil en el aula, por lo que, en lo posible,
deberemos no consultar ni teclear con el terminal sin explicar a nuestros alumnos la

necesidad de hacer algo que a ellos no se les permite.

Ademas, desde junio de 2024, esta prohibido traer al centro los relojes inteligentes (o
smartwatches), pues son equivalentes a traer un dispositivo movil.

Consumo de bebidas energéticas

Esta prohibido que los alumnos traigan al instituto o a las salidas/excursiones realizadas
cualquier tipo de bebida energética.

8. AUTORIZACION DE LA DIFUSION DE IMAGENES DEL ALUMNADO EN REDES
SOCIALES

Junto con la matricula los alumnos o sus padres, en funcién de la edad, autorizan o no
la difusion de imagenes del alumnado en las redes sociales del Centro. Esta autorizacién
no es extensible a las redes privadas de los profesores. En ninglin caso, de producirse
algln problema por este motivo, el profesor puede argumentar que existia autorizacion,
ya que esta solo abarca Instagram y Facebook del Centro.

9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Actividades extraescolares

En la hoja de matricula se marca la casilla de autorizacidon para realizar actividades
extraescolares y complementarias durante todo el curso, por lo que no es necesario
solicitarlo para cada actividad. Solo se debe informar a los padres (con una circular) de
los objetivos y actividades que se van a realizar, los horarios de salida y de llegada, los
profesores acompafiantes y el precio de la actividad. Una copia de la circular se entrega
al jefe de estudios.



Recordamos que es necesario que participe al menos el 75% de los alumnos de la
asignatura para poder llevarse a cabo la actividad. Todas las actividades se coordinaran
con el departamento de extraescolares y con jefatura de estudios.

Se recomienda la colaboracién de varios departamentos para realizar las actividades
extraescolares ya que se aprovechan mejor los recursos materiales, humanos y
temporales.

Se recuerda que el departamento de extraescolares debe entregar al equipo directivo la
solicitud de cada actividad con pernocta con al menos 15 dias de antelacién para que
pueda ser aprobada por la direccion provincial.

En el resto de los casos, cuando las actividades ya estan aprobadas en Claustro y Consejo
Escolar y autorizadas por la Direccion Provincial, solo hay que enviar a inspeccién,
también con 15 dias de antelacién, informaciéon de fecha de realizacién, alumnos y
profesores acompanantes (segun modelo). Sera entregada por el jefe de extraescolares
al equipo directivo

Se recomienda no realizar demasiadas actividades extraescolares durante el tercer
trimestre, especialmente en los meses de mayo y junio, ya que los alumnos se dispersan
y no se mantiene el ritmo adecuado para lograr los objetivos académicos deseados.

Actividades complementarias

Son aquellas realizadas en horario escolar, tanto dentro como fuera del centro. Algunas
son a iniciativa de los departamentos y otras son actividades de todo el centro. En todo
caso, sea en el centro (yincanas) o en el teatro Fundos (festivales), cuando se trate de
actividades de todo el centro el jefe de actividades complementarias y extraescolares

serd el responsable de organizarlas, coordinando las propuestas de los departamentos
e informando al jefe de estudios previamente al desarrollo de las mismas de: horario,
estructura de la actividad, alumnado participante...
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PLAN DE ACOGIDA TIC - PROFESORES
IESO MONTANA PALENTINA

| objetivo de esta guia es informarte sobre qué recursos tecnolégicos dispone el centro, dénde estan ubicados
y coOmo puedes utilizarlos.
En este centro le damos mucha importancia a las TIC en los procesos de ensenanza aprendizaje.

[ 1 Objetivos
/

2 Comision TIC \ / 3 Redes Wifi \

Red WIFI perteneciente al programa “Escuelas Conectadas” de la

Directora: Isabel Benitez - %
Consejeria de Educaciéon

Jefe de Estudios y Coordinador TIC: Guillermo Paz
CED_INTERNET: Red visible, para alumnos y navegaciéon general

Secretaria: Monica Rodriguez CED_DOCENCIA: Red oculta, para profesores
) . , Instrucciones en carpeta “Competencia digital” de Teams
Coordinadora de Formacion: Raquel Sanchez j
\ , 5 Plataformas digitales
4R PAGINA WEB:
ecursos / http://iesomontanapalentina.centros.educa.jcyl.es/sitio/ \
( DL RS CREINARIAS T s et \ Encontraras informacién de contacto, departamentos,
. lilenen pc conectaao al panel aigita
(Suspender al final de cada clase y apagar a ltima hora) documentos de centro
SALA DE PROFESORES y DEPARTAMENTOS: Ordenadores TEAMS: Tenemos equipos de “Claustro de profesores” y
para cada cada tutoria con documentacién precisa.
SALAS DE INFORMATICA: Reservar en cuadrantes de la sala de Cada profesor crea los de sus materias y afiade a sus
DIt alumnos. Comunicaciones con alumnado

INFORMATICA 1(27 ordenadores + profesor) y panel digital

INFORMATICA 2 (14 ordenadores + profesor) y panel digital L .
CORREO EDUCACYL: Comunicaciones oficiales del

IMPRESORAS centro, actas y convocatorias y comunicacion con
Sala de profesores: Kyocera (b&n) y Kyocera Taskalfa de padres/madres/tutores legales
Jefatura (preferente para color) y ES8473 de conserjeria (b&n,
20y A STILUS (Acceso privado desde Educacyl): Faltas de

PORTATILES Y TABLETS: En armario de Administracion asistencia, calificaciones, incidencias

Se pueden reservar para usar en aulas - Registrar en cuadrante
ala hora de cogerlos REDES SOCIALES: Instagram: @iesomonpal, Facebook:

@Montana Palentina. Para publicar ponerse en contacto

\ / con Guillermo

6 Incidencias informaticas \ \ )

SALAS DE INFORMATICA: Registro de alumnos y

anotacion de incidencias que surjan 7 Formacién
PROFESORES: Equipo de Teams de “Incidencias” LINEA DE FORMACION DE CENTROEN
Se resolveran en la mayor brevedad y en caso de no DIGITALIZACION E INTERNACIONALIZACION

poder, se avisa al CAU
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