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I. INTRODUCCION

Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento (NCOF) del
centro estan reguladas fundamentalmente por la Ley Organica 08/2013, de 9 de
diciembre, de Educacion (LOMCE) que establece en sus primeros articulos los
principios generales y los fines de la educacién, entre los que se recogen los relativos a
la participacion y autonomia de los centros publicos, asi como las principales funciones
y competencias de los drganos colegiados de gobierno y de sus organos de
coordinacién y participacion. Segin la Orden 02/07/2012 de la Consejeria de
Educacion y Ciencia de la JCCM de 3 de julio de 2012, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los institutos de
Educacion Secundaria de la Comunidad Autonoma de Castilla La Mancha, las Normas
de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento de Centros garantizaran el
cumplimiento del plan de convivencia y, sobre todo, estaran basadas en el respeto a
los derechos y el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los
componentes de la comunidad educativa. Por otra parte, para completar la normativa,
la JCCM ha publicado el Decreto 3/2008, de 8 de enero, sobre la Convivencia en los
Centros docentes. El presente documento, basado en la legislacién citada, servira para
regular las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa.

Ademas de la normativa anteriormente citada, el presente documento esta basado en

los siguientes referentes legales:

- Ley Organica 8/1985, reguladora del Derecho a la Educacidn (texto consolidado)

- Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha. Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha «DOCM» nuim. 144, de 28 de julio de 2010 «BOE» nim. 248, de 13 de
octubre de 2010 Referencia: BOE-A-2010-15624 TEXTO CONSOLIDADO Ultima
modificacion: 6 de agosto de 2012

- Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla — La Mancha

- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado

- Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha

II. PRINCIPIOS Y OBJETIVOS EDUCATIVOS

De acuerdo con los valores recogidos en la Constitucion Espafiola y los
principios y fines reflejados en la Ley Organica 08/2013, de 9 de diciembre, de
Educacion (LOMCE), el instituto seguird los siguientes principios educativos,
recogidos de manera explicita en nuestro Proyecto Educativo de Centro:

- Garantizar la calidad de la educacidon que se imparte para todo el alumnado,
independientemente de sus condiciones y circunstancias.

- Garantizar la igualdad de oportunidades, la inclusion educativa y la no
discriminacion, actuando cuando sea necesario como elemento compensador de
las desigualdades personales, culturales, econdémicas y sociales, con especial
atencion a las que se deriven de su posible discapacidad.
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Transmitir y poner en practica actitudes y valores que favorezcan la libertad
personal, la responsabilidad, la actitud critica, la ciudadania democratica, la
solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia, asi como que ayuden
a superar cualquier tipo de discriminacion.

Concebir la educacidon como un proceso de ensefianza y aprendizaje activo,
dindamico, permanente y participativo, que se desarrolla a lo largo de toda la vida,
y que apueste decididamente por la coeducacién y la construcciéon activa de los
aprendizajes.

Flexibilizar los procesos de ensefianza y aprendizaje para atender a la diversidad
de aptitudes, intereses, expectativas y necesidades del alumnado, asi como a los
cambios que experimentan continuamente, tanto el alumnado como la sociedad.

Apostar por la orientacion educativa y profesional de nuestros alumnos, como
medio necesario para el logro de una formacién personalizada, que propicie una
educacion integral en conocimientos, destrezas y valores.

Garantizar la autonomia del centro para establecer y adecuar las actuaciones
organizativas y curriculares en cada caso y circunstancia, en el marco de las
competencias y responsabilidades que correspondan.

Potenciar la educacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales,
en la igualdad de derechos y oportunidades y el fomento de la convivencia y la
igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

Por lo tanto, en el desarrollo de nuestro Proyecto Educativo y de los principios

expuestos, el centro se orientara a la consecucion de los siguientes fines y objetivos
educativos.

Lograr el pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades de nuestros
alumnos, educando en la responsabilidad individual y en el mérito y el esfuerzo
personal asi como en la motivacion, en la toma de decisiones y en la asuncién de
responsabilidades como valores y actitudes fundamentales.

Desarrollar la educacion en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de
los principios democraticos de convivencia, asi como en la prevencién de
conflictos, la resoluciéon pacifica de los mismos y, en general, la no violencia en
todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

Formar al alumnado en el respeto a los derechos humanos, la vida en comun, la
cohesién social, la cooperacion y solidaridad entre los pueblos asi como la
adquisicion de valores que propicien el respeto hacia los seres vivos, el medio
ambiente y el desarrollo sostenible.

Potenciar el desarrollo de la capacidad de los alumnos para regular su propio
aprendizaje, confiar en sus aptitudes y habilidades, asi como desarrollar la
creatividad, la iniciativa personal, el rigor en el trabajo y el espiritu emprendedor.
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- Prevenir las dificultades de aprendizaje, anticipandose a ellas y evitando en lo
posible, el absentismo y el fracaso escolar, proporcionando apoyo tutorial y
orientacién al alumnado en aspectos personales, académicos y profesionales con
un desarrollo claramente integrador.

- Formar en el respeto y reconocimiento de la pluralidad lingiistica y cultural de
nuestro pais y de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la
sociedad.

- Desarrollar la adquisicion de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, de
conocimientos cientificos, técnicos, humanisticos, histdricos y artisticos, de
competencias interdisciplinares que den respuestas instrumentales y practicas, asi
como en el desarrollo de habitos saludables como el ejercicio fisico y el deporte en
general.

- Desarrollar la capacitacidon para la comunicacién en la lengua oficial y en una o
mas lenguas extranjeras, haciendo especial hincapié en la inmersion lingiistica
como estrategia didactica y educativa para potenciar el bilingliismo en el centro.

- Preparar a nuestros alumnos para el ejercicio de la ciudadania y para la
participacion activa en la vida econdmica, social y cultural, con actitudes criticas y
responsables y con capacidad de adaptacion a las situaciones cambiantes de la
sociedad del conocimiento, apostando decididamente por las nuevas tecnologias
de la informacion y la comunicacion.

- Garantizar el criterio de objetividad en la evaluacion sumativa del alumnado, pero
sobre todo, propiciar las medidas necesarias para que todo el proceso de
evaluacion tenga un caracter fundamentalmente procesual y formativo.

- Ayudar al profesorado, facilitandole en la medida de lo posible, los medios y
recursos necesarios para la mejora continua de su formacién docente, tanto en
aspectos cientificos y pedagdgicos como didacticos y metodoldgicos, como
garantia de una educacion de calidad.

- Involucrar a toda la comunidad educativa en la vida del centro, especialmente a
las familias, buscando su colaboracién en los procesos formativos de sus hijos,
garantizando una comunicacion fluida y cordial, y sobre todo, potenciando la
colaboracidon permanente y el intercambio de informacidn entre la familia y el
centro.

Asimismo, se priorizan en el instituto las distintas finalidades establecidas en
la legislacién para las diferentes ensefianzas impartidas en él:

- Educacion Secundaria Obligatoria, cuya finalidad fundamental consistira en lograr
que los alumnos adquieran los elementos basicos de la cultura, especialmente en
sus aspectos humanistico, artistico, cientifico y tecnoldgico; desarrollar y
consolidar en ellos habitos de estudio y de trabajo; prepararles para su
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incorporacion a estudios posteriores o para su insercién laboral y formarles para el
ejercicio de sus derechos y obligaciones en la vida como ciudadanos.

- El Bachillerato, que tendra como principal finalidad proporcionar a los alumnos
formacion, madurez intelectual y humana, conocimientos y habilidades que les
permitan desarrollar funciones sociales e incorporarse a la vida activa con
responsabilidad y competencia. Asimismo, capacitara a los alumnos para acceder a
la educacién superior.

III. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION

El Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha dedica el articulo 7 a la elaboracion de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento. Se establece que las normas seran elaboradas por el
Equipo Directivo con las aportaciones de todos los sectores de la comunidad educativa:
alumnado, familias, profesorado y personal de administracidn y servicios. Seran
informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoria de dos
tercios de sus componentes con derecho a voto.

e Procedimiento de elaboracion

Para su elaboracién, se ha partido inicialmente de una revision previa de la
normativa legal en vigor que afecta a los distintos aspectos y circunstancias
desarrollados en estas Normas, asi como la revision de Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento de otros institutos.

En segundo lugar, se ha elaborado un primer borrador de trabajo que ha sido
presentado a la comunidad educativa a través de los distintos drganos de gobierno,
coordinacién y participacién, abriéndose un periodo limitado de tiempo para realizar las
aportaciones que se estimen oportunas, tanto individual como colectivamente.

Para la presentacion de enmiendas con propuestas de inclusién o modificacion
del contenido del borrador, se ha dejado un mes de plazo.

Se ha organizado de tal forma que pudieran realizarse, tanto a nivel individual
como colectivo, facilitdindose unos correos electrénicos y varios coordinadores
correspondientes con los distintos apartados contemplados en las hormas.

Con las diferentes propuestas y aportaciones recibidas, se ha procedido a una
redaccion definitiva del texto, siendo informado previamente por el Claustro vy,
posteriormente aprobado definitivamente por el Consejo Escolar.

Para su aprobacidon ha sido necesario contar con mayoria de dos tercios por
los miembros con derecho a voto del Consejo Escolar.

e Procedimiento de aplicacion
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Una vez aprobadas, las NCOF pasan a ser de obligado cumplimiento para toda
la comunidad educativa a partir del curso siguiente. La Direccién del centro debe
hacerlas publicas, procurando la mayor difusion posible.

e Procedimiento de revision

La modificacién de las NCOF debera seguir el mismo procedimiento que para
su elaboracion inicial, es decir, mediante propuesta elaborada por el Equipo Directivo a
partir de las aportaciones de la comunidad educativa, informada por los 6rganos de
participacion y el Claustro y aprobada definitivamente por el Consejo Escolar por
mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

La modificacion de las normas de convivencia sera realizada cuando se de
alguna de las siguientes circunstancias:

a) Cuando exista nueva normativa legal que aconseje introducir modificaciones o
cambios en su contenido.

b) Cuando de su aplicacion se observe que alguna norma queda desfasada o
resulta de dificil aplicacion.

c) Cuando se quieran incluir aspectos relacionados con la convivencia,
organizacion y funcionamiento no recogidos o insuficientemente recogidos.

La iniciativa para proponer modificaciones de este documento corresponde a
cada uno de los 6rganos de participacion de los diferentes sectores de la comunidad
educativa.

Las propuestas de modificacion se presentaran por escrito, deberan ir
acompafadas de una exposicion de motivos y seran dirigidas a la Direccion del centro.
Las propuestas de modificacion presentadas se haran publicas durante los treinta dias
previos al pronunciamiento del Consejo Escolar para que toda la Comunidad educativa
pueda conocerlas y estudiarlas con suficiente antelacion.

Una vez aprobadas, las modificaciones a estas Normas se incluiran como
anexo, indicandose su fecha de aprobacidén y entraran en vigor a partir del curso
siguiente.
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IV. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

IV.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA: ORGANOS DE GOBIERNO,
PARTICIPACION Y COORDINACION DOCENTE.

IV.1.1 Organos colegiados de gobierno

Los drganos colegiados de gobierno del instituto son el Equipo Directivo, el
Claustro de profesores y el Consejo Escolar, de acuerdo con lo establecido en los
articulos 119.6 y 131 de la Ley Organica de Educacion 2/2006, de 3 de mayo.

IV.1.1.1El Equipo Directivo

El Equipo Directivo como drgano ejecutivo de gobierno del centro estara
integrado por el Director, el Jefe de Estudios, el Jefe de Estudios adjunto y el
Secretario, de acuerdo con lo establecido en el articulo 131 de la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.

El Equipo Directivo, sera constituido cuando proceda, a instancias de la
propuesta que formule el Director a la Administracion educativa, previa comunicacion
al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

El Equipo Directivo trabajara de forma coordinada, sin perjuicio de las
competencias que corresponden al Director del centro, de acuerdo con el articulo 132
de la LOE. Para facilitar dicho trabajo, el Equipo Directivo se reunira al menos una vez
por semana y, como todo drgano colegiado de gobierno, en las reuniones debera
figurar el orden del dia y el Secretario levantara acta de los acuerdos adoptados.

e Competencias del Director
Segun el articulo citado, seran competencias del Director:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa
en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y
necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos del Proyecto Educativo del centro.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediaciéon en la resolucion
de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los
alumnos, en cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las
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9)

h)

j)

k)

competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal
fin, se promovera la agilizaciéon de los procedimientos para la resoluciéon de los
conflictos en los centros.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos
que faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar
que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y
del Claustro de profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el
ambito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar
las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo
que establezcan las Administraciones educativas.

Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los
miembros del Equipo Directivo, previa informacion al Claustro de profesores y
al Consejo Escolar del centro.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Competencias del Jefe de Estudios

De acuerdo con el Articulo 33 del Reglamento Organico de los institutos de

Educacion Secundaria, (RD 83/1996 de 26 de enero) seran competencias del Jefe de
Estudios:

a)

b)
C)

d)

Ejercer, por delegacién del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.

Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacién vy
complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el Proyecto
Educativo, las programaciones didacticas y la Programacion General Anual vy,
ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo, los
horarios académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios
aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la Programacion
General Anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de los Jefes de Departamento.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores, junto al Departamento de
Orientacion y de acuerdo con el Plan de Orientacién Académica y Profesional y
del Plan de Accion Tutorial.

12
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g)

h)

),

k)

Coordinar, con la colaboracién del representante del Claustro en el centro de
profesores y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi
como planificar y organizar las actividades de formacion de profesores
realizadas por el instituto.

Organizar los actos académicos que procedan.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion, y apoyando el trabajo de la Junta de Delegados.

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la
Programacion General Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes y lo establecido en estas Normas de convivencia.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director dentro de
su ambito de competencia.

Competencias del Secretario

De acuerdo con el Articulo 34 del Reglamento Organico de los institutos de

Educacion Secundaria, (RD 83/1996 de 26 de enero), seran competencias del
Secretario:

a)

b)

<)
d)

9)

h)

)

k)

Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices del Director.

Actuar como Secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del
Director.

Custodiar los libros y archivos del instituto.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios, informaticos, audiovisuales y
del resto del material didactico.

Ejercer, por delegacién del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
de administracion y de servicios adscrito al instituto.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las
instrucciones del Director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las
autoridades correspondientes.

Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de
acuerdo con las indicaciones del Director.

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la
Programacion General Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director dentro de
su ambito de competencia.
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e Competencias del Jefe de Estudios adjunto

Segun el Articulo 39 del Reglamento Organico de los institutos de Educacion
Secundaria, (RD 83/1996 de 26 de enero), seran competencias del Jefe de Estudios
adjunto, las que hayan sido delegadas por el Jefe de Estudios y las que, en su caso, le
sean asignadas por el Director. No obstante, debera desarrollar sus competencias
preferentemente en la etapa educativa que le sea asignada. Una vez nombrado, el Jefe
de Estudios adjunto pasara a formar parte del Equipo Directivo del instituto.

e Sustitucion de los miembros del Equipo Directivo.

La sustitucion de los miembros del Equipo Directivo estara regulada por el
Articulo 36 del Reglamento Organico de los institutos de Educacion Secundaria.

En caso de ausencia o enfermedad del Director, se harda cargo
provisionalmente de sus funciones el Jefe de Estudios. En caso de ausencia o
enfermedad del Jefe de Estudios, se hara cargo de sus funciones provisionalmente el
Jefe de Estudios adjunto designado por el Director e informara de su decisién al
Consejo Escolar. Igualmente en caso de ausencia o enfermedad del Secretario se hara
cargo de sus funciones el profesor que designe el Director, dando cuenta del hecho al
Consejo Escolar.

IV.1.1.2 El Consejo Escolar

El Consejo Escolar es un drgano colegiado de gobierno mediante el cual la
comunidad educativa participa en la organizacién y funcionamiento del centro y cuya
composicion se ajustara a lo establecido en el articulo 126 de la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion teniendo sus competencias establecidas en su articulo
127.

e Composicion del Consejo Escolar

Su composicion estara regulada por el articulo 126 de la LOE y de forma
complementaria por el articulo 7 del Reglamento Organico de los institutos de
Educacion Secundaria como normativa.

El Consejo Escolar del centro estara compuesto por:

a) El Director del instituto, que sera su presidente.

b) El Jefe de Estudios.

c) Siete profesores elegidos por el Claustro. Segun la normativa, su nimero no
podra ser inferior a 1/3 del total de componentes del Consejo.

d) Tres representantes de los padres de alumnos, uno de los cuales sera
designado, en su caso, por la asociacién de madres y padres de alumnos mas
representativa, legalmente constituida. Seguin la normativa, el ndimero de
padres y de alumnos elegidos no podra ser inferior a 1/3 del total de
componentes del Consejo.
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e) Cuatro representantes de los alumnos.

f) Un representante del personal de administracion y servicios.

g) Un concejal o representante del Ayuntamiento de Albacete.

h) El Secretario del instituto que actuara como Secretario del Consejo Escolar, con
voz, pero sin voto.

El alumnado de primero y segundo de la ESO sera elector y podra ser
miembro electo del mismo, sin embargo, no podra participar en la eleccidon y cese del
Director.

Un componente del Consejo Escolar serd nombrado responsable de promover,
a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la educacion en
valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos
los procesos educativos y de participacion que se dan en el centro.

El mandato de los miembros del Consejo Escolar sera por cuatro anos y su
régimen de eleccidon y renovacion se regira por lo establecido en el articulo 10 de la
Ley 3/2007, de Participacion Social en la Educacion en la Comunidad Autonoma de
Castilla-La Mancha, y, subsidiariamente, por el Reglamento Organico de institutos de
Educacion Secundaria y la normativa especifica en vigor.

Los consejeros y consejeras perderan su condicion de miembros del Consejo
Escolar por alguna de las siguientes causas:

a) Terminaciéon de su mandato.

b) Cuando dejen de concurrir los requisitos que determinaron su designacion.

c) Revocacion del mandato conferido por la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacién, cuando se trate de representantes de la
Administracion educativa y, en su caso, por las organizaciones que los
designaron.

d) Renuncia.

e) Haber incurrido en penas que inhabiliten para el ejercicio de cargos publicos
impuestas por sentencia firme sin que por ellas se haya obtenido Ila
correspondiente rehabilitacion.

f) Incapacidad permanente que imposibilite el desempefio del cargo.

¢ Competencias del Consejo Escolar

Las competencias del Consejo Escolar estan reguladas por el Articulo 127 de
la LOE:

a) Aprobar y evaluar el Proyecto Educativo, el Proyecto de Gestién y las Normas
de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

b) Aprobar y evaluar la Programacion General Anual del centro sin perjuicio de las
competencias del Claustro de profesores, en relacion con la planificacion y
organizacion docente.
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C)

d)

g)

h)

)

k)

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién
presentados por los candidatos.

Participar en la seleccién del Director del centro en los términos que establece
el Decreto 25/2007, de 3 de marzo, de seleccion, nombramiento, formacion y
evaluacion de los Directores y Directoras de los centros docentes publicos no
universitarios de Castilla-La Mancha, y de medidas de apoyo y reconocimiento a
su labor.

Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del Equipo
Directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria
de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del Director.

Decidir sobre la admision de alumnos con sujecidn a lo establecido en esta Ley
y disposiciones que la desarrollen.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el Director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres o tutores,
podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos
los ambitos de la vida personal, familiar y social.

Promover la conservacién y renovacién de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 122.3 de la LOE.

Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con
las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de
la calidad de la gestién, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados
con la calidad de la misma.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar

El régimen de funcionamiento del Consejo Escolar esta regulado por el

Articulo 19 del Reglamento Organico de los institutos de Educacién Secundaria.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que

posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el Director
enviara a los miembros del Consejo Escolar la convocatoria conteniendo el orden del
dia de la reunion y la documentacién que vaya a ser objeto de debate y, en su caso,
aprobacién, de forma que éstos puedan recibirla con una antelacion minima de una
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semana. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje.

El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre
que lo convoque el Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo
caso, sera preceptiva una reunion a principio de curso y otra al final del mismo. La
asistencia a las sesiones del Consejo Escolar sera obligatoria para todos sus miembros.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo en los
casos siguientes:

a) Aprobacién del Proyecto Educativo y de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento, asi como sus modificaciones, que se realizara
por mayoria de dos tercios.

b) Acuerdo de revocacion del nombramiento del Director que se realizara por
mayoria de dos tercios.

Las Comisiones que se constituyan en el seno del Consejo Escolar informaran
del contenido de sus reuniones y acuerdos en la siguiente sesion del Consejo Escolar.

e Comisiones del Consejo Escolar

oComision de Convivencia

El Articulo 14 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha, regula todo lo relativo a la Comision de Convivencia del
Consejo Escolar.

La Comisién de Convivencia estara formada por el Director, el Jefe de
Estudios, el Secretario, que actuara con voz y sin voto, dos profesores, un padre de
alumno y un alumno elegidos por cada uno de los sectores, en el acto de constitucién
del Consejo Escolar, tras cada renovacion.

Las competencias de la Comisiéon de Convivencia son:

a) Asesorar a la Direccién del centro y al conjunto del Consejo Escolar en el
cumplimiento de lo establecido en el Decreto de Convivencia escolar en Castilla-
La Mancha.

b) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la
tolerancia en los centros docentes.

¢) Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestién de
la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes
del alumnado, que sera trasladado a la Direccion del centro y al Consejo
Escolar.
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oComision de seguimiento del Programa de Gratuidad de materiales

La Comision de seguimiento del Programa de Gratuidad de materiales estara
formada por el Director, el Jefe de Estudios, el Secretario, que actuara con voz y sin
voto, dos profesores, el representante del personal de administracion y servicios, un
padre o0 una madre de un alumno y un alumno elegidos por cada uno de los sectores,
en el acto de constitucion del Consejo Escolar, tras cada renovacion.

Actuara de acuerdo con las competencias que se establezcan en la normativa
al respecto y las encomendadas, dentro de este ambito, por el Consejo Escolar. En
todo caso, las funciones esenciales de esta comision seran la gestion y supervision del
Programa de gratuidad.

En el caso de crearse la figura de Responsable del Programa de Gratuidad,
éste se coordinara con la Comisidon y asumird las competencias necesarias para
desarrollar su funcién.

La Comision de gratuidad establecera las Normas de utilizacion y conservacion
de los libros de texto y demds materiales curriculares propuestos, asi como las
sanciones correspondientes en caso de extravio o deterioro intencionado de los
mismos.

La Comision de gratuidad establecera los procedimientos de entrega y
recogida de los libros de texto y demas materiales curriculares incluidos en el
programa de gratuidad.

Todos los libros y materiales curriculares deberan tener su etiqueta
identificativa con indicacion expresa del nombre y apellidos del usuario y los datos que
se consideren oportunos para su correcta identificacion.

oOtras comisiones del Consejo Escolar.
Otras comisiones del Consejo Escolar del instituto podran ser:

a) Comisidon Econdmica.
b) Comision de Admision.
¢) Comision de actividades Complementarias y Extracurriculares.

Estaran formadas por el Director, el Jefe de Estudios, el Secretario, que
actuard con voz y sin voto, dos profesores, el representante del personal de
administracion y servicios, un padre o una madre y un alumno o alumna elegidos por
cada uno de los sectores, en el acto de constitucion del Consejo Escolar, tras cada
renovacion.

Estas comisiones se constituirdn para facilitar y agilizar los trabajos del
Consejo Escolar y actuaran de acuerdo con la normativa al respecto.
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La Comision Econdmica velara por la buena gestién econdmica del Centro y

tendra las siguientes competencias basicas:

a)

b)

C)
d)

Conocer el Proyecto de gestion del instituto, que, de acuerdo con lo expresado
en la L.O.E. y en el marco de la autonomia de gestion del Centro, expresa la
ordenacioén y utilizacion de los recursos materiales y humanos en los términos
regulados por las administraciones educativas.

Conocer los resultados semestrales de la liquidacién de la cuenta de gestion.
Asesorar en la elaboracion de los presupuestos del instituto.

Informar al Consejo Escolar sobre la marcha econdémica del Centro.

Controlar la adecuada aplicacion del Proyecto de gestidon y los presupuestos
derivados del mismo.

Otras que se aprueben por el Consejo Escolar en el ambito de su gestion.

La Comision de Admision o escolarizacion supervisara y participara en el

proceso de admisién del alumnado en el instituto en los términos previstos por la
normativa vigente. Tendra las siguientes competencias basicas:

a)
b)
c)
d)

e)

Informar al Consejo Escolar de los aspectos relativos al proceso de
escolarizacion que éste le demande.

Establecer el nimero de vacantes de acuerdo con los criterios pedagdgicos
establecidos por la CCP y la PGA del instituto.

Informar de la prevision de vacantes del Centro, tanto provisional como
definitiva.

Analizar y comunicar la resolucion de las reclamaciones referentes a la
escolarizacion que durante el proceso pudieran surgir.

Otras que se aprueben por el Consejo Escolar en el ambito de su gestion.

La Comision de actividades Complementarias y Extracurriculares se

encargara de la coordinacion de dichas actividades y tendra las siguientes
competencias:

a)

b)

C)
d)

e)

Establecer los criterios para la realizacién de las actividades extracurriculares,
en coordinacién con el Departamento correspondiente.

Aprobar, en su caso, las actividades organizadas con posterioridad a la
elaboracién de la PGA, respetando los criterios generales en cuanto a la
organizacion de estas actividades y debiendo informar de ello al Consejo
Escolar y al Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares.
Valorar las actividades extracurriculares realizadas en el Centro y, en su caso,
establecer propuestas de mejora.

Establecer los cauces de colaboracion en estas actividades de los drganos de
participacion del instituto.

Otras que se aprueben por el Consejo Escolar en el ambito de su gestion.
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1V.1.1.3 El Claustro de profesores

El Claustro de profesores es un o&rgano colegiado de coordinacion,

participacion y gobierno del centro, cuya composicibn y competencias estan
establecidas en los articulos 128 y 129 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

Composicion del Claustro de profesores

Segun se indica en el articulo 128 de la LOE, estara compuesto por todos los

profesores que prestan su servicio en el centro y sera presidido por el Director.

a)

b)

g)

h)

)
k)

Seran competencias del mismo las siguientes:

Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracién de los proyectos del centro y de la Programacidon General Anual.
Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de
los proyectos y de la Programacion General Anual.

Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluaciéon y recuperacion
de los alumnos.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del Director en los términos establecidos por la presente Ley.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados
por los candidatos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.

Informar las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
centro.

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

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por
las respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

Funcionamiento del Claustro de profesores

El funcionamiento del Claustro de profesores esta regulado por el Articulo 23

del Reglamento Organico de los institutos de Educacion Secundaria.

El Claustro se reunird, 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, una sesion del Claustro al principio del curso y otra al final del mismo.
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La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus
miembros. Los acuerdos de Claustro se adoptaran por mayoria simple, quedando
obligados todos sus miembros a asumir y respetar los acuerdos adoptados.

Si se prevé una duracién de la sesion superior a dos horas, se realizard un
descanso de 15 minutos, trascurridos los primeros noventa minutos. En el caso de no
acabar la sesiébn o ésta se vea interrumpida por cualquier motivo justificado se
procurara su reanudacion dentro de las 24 horas siguientes.

IV.1.2 Organos de participacién del centro

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, concibe la participacion
como un valor basico para la formacién de ciudadanos auténomos, libres, responsables
y comprometidos con los principios y valores de la Constitucion. Por lo tanto, la Junta
de Delegados, las Asociaciones de Madres y Padres de alumnos, las asociaciones
propias del alumnado y las organizaciones que representan al profesorado seran
organos de participacion de la comunidad educativa en el instituto.

IV.1.2.1La Junta de Delegados del alumnado

En el instituto existirda una Junta de Delegados del alumnado que estara
integrada por los delegados representantes electos de cada grupo y representantes de
los alumnos en el Consejo Escolar. Su composicion y funciones se ajustaran a lo
establecido en los Titulos VII y VIII del Reglamento Organico de los I.E.S. (R.D.
83/1996, de 26 de enero).

¢ Funcionamiento de la Junta de Delegados

La Junta de Delegados del alumnado elegira entre sus miembros a un
presidente que convocara y presidira las reuniones y a un Secretario que levantara
acta de las mismas y controlara la asistencia, entre otras funciones. Dos
representantes de la Junta de Delegados, elegidos por ésta, colaboraran de manera
directa con el Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares.

Se reunira trimestralmente (periddicamente), previa convocatoria del
presidente, para cumplir con el desarrollo de sus funciones y a instancia del Equipo
Directivo o cualquier componente del mismo, para cumplir con el desarrollo de sus
funciones. Cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas conveniente, la Junta se
reunird en comisiones. En todo caso lo hara antes y después de cada una de las
reuniones que celebre el Consejo Escolar.

El Jefe de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado
para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento.

Cuando lo solicite, la Junta de Delegados, en pleno o en comision, debera ser
oida por los dérganos de gobierno del centro, en los asuntos que por su naturaleza,
requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:
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a)
b)

9)
h)

Celebracion de pruebas y examenes.

Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas
en el instituto.

Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de
las tareas educativas por parte del instituto.

Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion

del rendimiento académico de los alumnos.

Propuesta de sanciones muy graves a los alumnos que lleven aparejada la
suspension de clase durante largos periodos.

Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.
Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y
cualquier otra documentacion administrativa del instituto, salvo aquella cuya
difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

Competencias de la Junta de Delegados

Segun el Articulo 75 del Reglamento Organico de los IES (R.D. 83/1996, de 26

de enero) la Junta de Delegados tendra las siguientes competencias:

a)
b)

C)

d)

)

h)

Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto
Educativo del instituto y la Programacién General Anual.

Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los
problemas de cada grupo o curso.

Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho Consejo
sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones
estudiantiles y organizaciones juveniles legalmente constituidas.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de
éste.

Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del instituto, dentro del ambito de su
competencia.

Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

Formular propuestas de criterios para la elaboraciéon de los horarios de
actividades docentes y extraescolares.

Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de su
competencia y elevar propuestas de resolucién a sus representantes en el
mismo.

Los miembros de la junta de delegados, en el ejercicio de sus funciones,
tendran derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del consejo
escolar, y cualquier otra documentacion administrativa del instituto salvo
aquella cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.
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IV.1.2.2Las Asociaciones de madres y padres

Las Asociaciones de madres y padres de alumnos que haya en el centro
tendran como finalidad colaborar y participar, en el marco del Proyecto Educativo y en
los términos que establezca la normativa vigente, y conforme al articulo 119 de la Ley
Organica 2/2006 de Educacion, en la planificacion, desarrollo y evaluacién de la
actividad educativa y en la gestién y control de los centros docentes a través de sus
representantes en los érganos colegiados, asi como, apoyar vy asistir a las familias en
todo lo que concierne a la educacién de sus hijos e hijas.

La composicion, fines, derechos y actividades de las asociaciones de madres y
padres son los que se recogen en el Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de
asociaciones de madres y padres de alumnos y sus federaciones y confederaciones en
los centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

Unicamente podran ser miembros de la Asociacion de Madres y Padres de
Alumnos las madres y padres 0, en su caso, tutores legales del alumnado que esté
cursando estudios en el instituto.

Los fines, derechos y actividades de la Asociacion de Madres y Padres de
Alumnos seran los que se recogen en el Decreto 268/2004 o en la legislacion posterior
al mismo.

e Derechos de las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos

Segun el Decreto 268/2004, las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos,
para el cumplimiento de sus fines, tendran los siguientes derechos:

a) Presentar candidaturas diferenciadas para las elecciones de representantes de
madres y padres al Consejo Escolar en los términos que se establezcan.

b) Participar en cuantas acciones estén dirigidas a la elaboracion y revisioén del
Proyecto Educativo del Centro.

c) Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones se
desarrollen en el Consejo Escolar del Centro y las comisiones que se
constituyan para facilitar sus actuaciones y queden recogidas en las presentes
Normas.

d) Acceder a la informacidon sobre documentos programaticos o sobre cualquiera
de las actuaciones programadas por el Centro y elaborar informes con la
finalidad de mejorar aspectos concretos de la vida del Centro.

e) Utilizar, con preferencia, las instalaciones del Centro para el desarrollo de las
funciones establecidas, siempre que no interfieran en el desarrollo de la
actividad docente.

f) Presentar y desarrollar proyectos de actividades extracurriculares que se
incorporen a la programacion anual.
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g)

h)

Participar en los procesos de evaluacion interna y colaborar en los de
evaluacion externa del Centro.

Tener reservado el Centro un espacio claramente diferenciado para informar a
SuS sOcios.

Competencias de las Asociaciones de Madres y Padres

Segun la Ley 3/2007, de 08-03-07, de Participacion Social en la Educacion en

Castilla-La Mancha, las asociaciones de madres y padres de alumnos tendran como
principales competencias:

a)

b)

d)

g)

h)

),

k)

Informar a las madres y los padres de las actividades propias de la asociacion y
potenciar su participacion activa en la vida de la asociacion.

Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuacién
como educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres,
asumen en el desarrollo de la educacion de sus hijos.

Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que
concierna a la educacién de sus hijos e hijas, prestando especial atencion a
aquellos asociados cuyos hijos tengan necesidades educativas derivadas de la
capacidad personal, la problematica social o de salud.

Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios,
democraticos y participativos, asi como acciones que posibiliten el desarrollo de
actitudes de colaboracion, respeto mutuo y blusqueda de consenso en el seno
de las comunidades educativas.

Promover, dinamizar y facilitar la participacién y la colaboracion de las familias
con el centro docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo vy
fomentar la practica del acuerdo y el consenso en la toma de decisiones.
Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacion,
desarrollo y evaluacion de actividades extracurriculares en el marco del
Proyecto Educativo.

Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar
actuaciones con la propia Administracion educativa, las administraciones
locales, asociaciones de alumnos y alumnas y cualquier otra organizacion que
promueva actividades educativas.

Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne a la
educacion de sus hijos e hijas, en el ambito escolar.

Participar en los drganos de gobierno de los centros educativos que contemple
la legislacién vigente.

Promover la plena realizacion del principio de gratuidad en el ambito del centro,
asi como la efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin
discriminacion por razones socioecondmicas, confesionales, raza o sexo.
Cualesquiera otros que en el marco de la normativa vigente les asignen sus
propios estatutos.
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IV.1.3 Organos de coordinacién docente

Segun la Orden del 15-09-2008 por la que se dictan Instrucciones para la
organizacion y funcionamiento de los institutos de ensefianza secundaria de Castilla-La
Mancha, son drganos de coordinaciéon docente en el centro: la Tutoria, la Junta de
profesores de grupo, el Departamento de Orientacion, los Departamentos de
Coordinacion Didactica, la Comision de Coordinacién Pedagdgica y el Departamento de
Actividades Complementarias y Extracurriculares.

El régimen de funcionamiento de los érganos de coordinacion docente sera el
fijado en estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

IV.1.3.1La Tutoria

Aunque la tutoria forma parte de la funcion docente en general y, como tal, es
responsabilidad de todo el profesorado del instituto, se contara especificamente con al
menos un tutor por grupo.

La tutoria tendrd como principales fines, contribuir a la personalizaciéon e
individualizacion de los procesos de ensefanza y aprendizaje y, por otra parte,
promover las tareas de relacién y mediacién entre alumnado, profesorado y familia.

Los tutores seran nombrados por el Director, a propuesta de la Jefatura de
Estudios, entre los profesores que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los
criterios establecidos en estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

Los tutores ejerceran las funciones establecidas en el articulo 6 del Decreto
43/2005, de 25 de abril, por el que se regula la Orientacion educativa y profesional en
la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y por la normativa que regula la
prevencion y control del absentismo escolar.

Los tutores mantendran con las familias, al menos, las reuniones que
establece la normativa sobre evaluacidn expresada en la Orden de 26 de junio de 2002
de la Consejeria de Educacién y Cultura, por la que se desarrollan determinadas
medidas contempladas en el Plan de Mejora que propone la Consejeria de Educacion
de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha.

El tutor tendra una hora de atencidén a familias semanal que se pondra en
conocimiento de las mismas y se expondra en el tablén de anuncios del centro y la
pagina web del instituto. Excepcionalmente, se contemplara la posibilidad de dos
tutores para un mismo grupo de alumnos, sobre todo, cuando las situaciones de
aprendizaje o de convivencia exijan una actuacién mas personalizada. Ambos tutores
tendran la misma dedicacién horaria.
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b)

C)

d)

Competencias de la tutoria

Seran competencias generales de la tutoria:

Desarrollar con el alumnado programas relativos a la mediacién y mejora de la
convivencia, a los habitos y técnicas de estudio, a la toma de decisiones vy al
pensamiento creativo y emprendedor.

Facilitar el intercambio y la coherencia del proceso educativo con las familias
estableciendo una via de participacion activa de la comunidad educativa en la
vida del instituto.

Coordinar y orientar al profesorado que interviene en un mismo grupo de
alumnos para garantizar la coherencia del proceso de ensefianza y aprendizaje.
Colaborar con el resto de niveles de la orientacion para favorecer un desarrollo
gradual y coordinado a través del asesoramiento y el intercambio.

Informar a las familias, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello
que les concierna en relacién con las actividades docentes y el rendimiento
académico.

Colaborar con el Departamento de Orientacién en la elaboracién y evaluacion
del Plan de Orientacién del Centro.

Ademas de las anteriores, segin la normativa actualmente vigente, el tutor

tendra las siguientes competencias especificas:

a)

b)

Coordinar la elaboracion de Planes de Trabajo Individualizado para aquel
alumnado que no alcance el nivel suficiente en alguna de las materias en
cualquiera de las fases del curso escolar.

Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado con el equipo docente del
grupo e informar a las familias sobre el mismo.

Elaborar un informe individualizado sobre el grado de adquisicion de los
aprendizajes al finalizar la Etapa y siempre que se traslade de Centro un
alumno de su tutoria, cuyo contenido y formato sera definido por el Claustro de
profesores, de acuerdo con la normativa vigente.

Informar a las familias, en su caso, de las actuaciones o medidas acordadas en
el plan de actuacidn en casos de maltrato entre iguales.

Controlar la asistencia diaria del alumnado de su grupo vy, en su caso, detectar
y conocer los casos de absentismo escolar y llevar a cabo las medidas para la
intervencién y seguimiento del mismo que le corresponden, de acuerdo con lo
establecido en la Orden de 09-03-2007, por la que se establece los criterios y
procedimientos para la prevencion, intervencion y seguimiento del absentismo
escolar,

Facilitar la integracidon del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en
las actividades del instituto.
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IV.1.3.2La Junta de profesores de grupo

La Junta de profesores de grupo estd constituida por el conjunto de
profesores y profesoras que imparten docencia a un grupo de alumnos y alumnas.
Estara coordinada por el tutor o, en su caso, por los tutores correspondientes, para
atender a circunstancias generales o particulares del grupo, tanto en sus aspectos
académicos como de convivencia, sirviendo ademas, para coordinar acciones y
establecer criterios de actuacién comunes.

Las funciones seran las establecidas en estas Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento. En cualquier caso, se reunira cuando lo establezca la
normativa sobre evaluacién, y siempre que sea convocada por el Jefe de Estudios, el
Departamento de Orientacion o, en su caso, a propuesta del tutor del grupo.

La Junta de profesores de grupo actuara bajo la coordinacién del tutor del
grupo y podran contar con la presencia del Jefe de Estudios y de un miembro del
Departamento de Orientacion si el tema a tratar lo pudiera requerir.

e Competencias de la Junta de profesores

Las principales competencias de la Junta de profesores seran las siguientes:

a) Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los
términos establecidos por la legislacion especifica sobre evaluacion.

b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del
grupo.

c) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan a los alumnos del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboraciéon de la informacidon que, en su caso, se
proporcione a las familias o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

1V.1.3.3 Departamento de Orientacion

El Departamento de Orientacion del centro es el 6rgano de coordinacion
docente responsable de asesorar al profesorado y de llevar a cabo las actuaciones de
atencion especifica y apoyo especializado al alumnado, establecido por la normativa
vigente, entre las que se encuentra la elaboracidn y desarrollo del plan de orientacién
del Centro. El asesoramiento atendera a la planificacion, desarrollo y evaluacién de las
actuaciones de orientacién del centro y zona, y de las medidas de atencion a la
diversidad aplicadas en la practica docente del profesorado. Igualmente, serd
responsable de llevar a cabo las actuaciones de atencidon especifica y apoyo
especializado, establecidas en el citado Decreto 43/2005, para las estructuras
especificas de orientacion.
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Las funciones del profesorado de apoyo, pertenecientes a este Departamento,
seran las establecidas en la Resolucion de 8 de julio de 2002, de la Direccién General
de Coordinacion y Politica Educativa, por la que se aprueban las instrucciones que
definen el modelo de intervencion, las funciones y prioridades en la actuacion del
profesorado de apoyo y otros profesionales en el desarrollo del plan de atencion a la
diversidad en los institutos de educacién secundaria.

El jefe del Departamento de Orientacidn actuara en estrecha colaboraciéon con
el Equipo Directivo y, muy especialmente, con Jefatura de Estudios. El jefe del
Departamento de Orientacién estara sometido al mismo procedimiento de
nombramiento y cese que los jefes de los Departamentos de Coordinacion Didactica.

e Competencias del Departamento de Orientacion

Las principales competencias del jefe del Departamento de Orientacidn, segun
el Decreto 43/2005, de 26-04-2005, por el que se regula la Orientacion educativa y
profesional en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha, Articulo 10.2., seran las
siguientes:

a) Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo.

b) Redactar el plan de actividades del Departamento y la memoria final de curso.

c) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento.

d) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y las que, con
caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

e) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades
del Departamento.

f) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al Departamento y velar por su
mantenimiento.

g) Promover la evaluacidon de la practica docente de su Departamento y de los
distintos proyectos y actividades del mismo.

h) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto, promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracién
educativa.

i) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del Departamento.

j) Cualquier otra que establezca la normativa vigente.

¢ Plan de Orientacion de Centro

El Plan de Orientacion del Centro concretara el modelo de orientacién
educativa y profesional del instituto. En su elaboracién participara directamente el
Departamento de Orientacion, comprendiendo las siguientes partes:

a) El Plan de Accién Tutorial y las actuaciones especificas a desarrollar desde la
tutoria.
b) El Plan de Orientacion Académica y Profesional.
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c) El Plan de atencion a la diversidad y las propuestas de ensefianza y aprendizaje
relativas a los ACNEAEs

d) Las acciones de asesoramiento dirigidas a los distintos 6rganos de gobierno del
instituto y la comunidad educativa.

e) Las acciones de coordinacidon con otros centros e instituciones.

El Plan de Orientacién del Centro formara parte del Proyecto Educativo del
instituto y se concreta para cada curso escolar en la Programacion General Anual.

e Profesorado de apoyo

De acuerdo con la Resolucion de 08-07-2002, de la Direccion general de
Coordinacion y Politica Educativa, la intervencion educativa para dar respuesta a las
diferentes capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, motivaciones e intereses,
situaciones sociales, étnicas o de inmigracion y de salud de todos y cada uno de los
alumnos matriculados en el instituto se realizara en el marco del Plan de Atencién a la
Diversidad.

El Plan de Atencién a la Diversidad contemplara las medidas que van desde la
intervencidén en un proceso educativo normalizado hasta su desarrollo en un marco
especifico con un curriculo adaptado y su programacion, desarrollo y evaluacién sera
competencia y responsabilidad de todo el profesorado del Centro.

Junto a los tutores y especialistas de las distintas areas, son recursos
personales de apoyo para desarrollar la atencién especializada prevista en el Plan de
Atencion a la Diversidad, el profesorado de Pedagogia Terapéutica del centro.

La intervencién del profesor de Pedagogia Terapéutica se realizara en el
marco normalizado del grupo de referencia o en pequefos grupos y, solo
excepcionalmente, mediante atencidn individualizada. Su revisidn y seguimiento se
realizara trimestralmente y siempre que existan causas relevantes para introducir
posibles modificaciones.

El profesorado de apoyo participara en el desarrollo de las medidas generales
y de las ordinarias de refuerzo y apoyo, en funcién de su disponibilidad horaria.

Seran funciones generales de los profesionales de apoyo las siguientes:

a) Asesorar al Equipo Directivo y a la Comision de Coordinacion Pedagdgica en la
elaboracién del Plan de Atencidén a la Diversidad, en el marco del Proyecto
Educativo y del Proyecto Curricular.

b) Colaborar con los tutores en la prevencidon y deteccion del alumnado con
necesidades educativas y aportar informacidn a los responsables de la
orientacién en el proceso de evaluacidon psicopedagdgica.

c) Colaborar con la Jefatura de estudios en el desarrollo de las medidas
organizativas que facilitan el Plan de Atencion a la Diversidad.
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d) Colaborar con el tutor, con otros apoyos y con los responsables de la
orientaciéon en la programacién, desarrollo y evaluacion de las medidas
ordinarias de refuerzo y apoyo y de las adaptaciones curriculares individuales
del alumnado.

e) Participar y colaborar con el tutor en el desarrollo del Plan Orientacion del
Centro, especialmente en lo relacionado con la evaluacién, elaboracion de
informes y decisiones de promocion.

f) Asesorar y apoyar al profesorado en la adquisicion y uso de materiales
especificos y de materiales de acceso al curriculo.

g) Elaborar, en colaboracién con el profesorado, materiales curriculares adaptados
para facilitar el aprendizaje y dar respuestas ajustadas a las necesidades
educativas del alumnado.

h) Colaborar en los procesos de asesoramiento, coordinacion, informacion y
formacion a familias.

i) Colaborar en el seguimiento y coordinacién con los servicios de apoyo sanitarios
y sociales.

1V.1.3.4 Los Departamentos de Coordinacion Didactica

Los Departamentos de Coordinacién Didactica son los drganos basicos
encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas y materias
que tengan asignadas, y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de
sus competencias.

Los Departamentos de Coordinacion Didactica se ajustaran en sus
competencias, caracter y composicion a lo establecido en el Reglamento Organico de
centros. Al impartirse en el centro el Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales
existira un responsable de la coordinacion didactica de Economia.

Los Departamentos de Coordinacién Didactica del instituto o los drganos
unipersonales con esta funcidn son:

-Departamentos Didacticos: Artes Plasticas, Ciencias Naturales, Educacion
Fisica y Deportiva, Filosofia, Fisica y Quimica, Francés, Geografia e Historia,
Cultura clasica, Inglés, Lengua Castellana y Literatura, Matematicas, Musica y
Tecnologia.

-Responsable de Coordinacién de Economia.

e Composicion de los Departamentos de Coordinacion Didactica

Los Departamentos de Coordinacién Didactica estan formados por los
profesores de las especialidades que impartan las ensefianzas propias de las areas y
materias asignadas al Departamento.
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o Jefatura de los Departamentos de Coordinacion Didactica

Los Jefes de los Departamento de coordinacion didactica seran designados por
el Director del instituto y desempefiaran su cargo durante cuatro cursos académicos,
salvo que se den algunas de las circunstancias indicadas en el apartado siguiente. Los
Jefes de los Departamento de coordinacion didactica cesaran en sus funciones al
producirse algunas de las circunstancias siguientes:

a) Cuando finalice su mandato.

b) Cuando, por cese del Director que los designd, se produzca la eleccién de un
nuevo Director.

¢) Renuncia motivada aceptada por el Director.

d) Cuando se produzca el cese por el Director a propuesta de la mayoria absoluta
de los miembros del Departamento, en informe razonado dirigido al mismo, y
con audiencia del interesado

La jefatura de los mismos sera desempenada preferentemente por un
profesor miembro del Departamento y perteneciente al cuerpo de catedraticos de
educacion secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la Disposicion Adicional Octava de
la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Cuando en un Departamento haya mas de un catedratico, la jefatura del
mismo sera desempefiada por el catedratico que designe el Director, oido el
Departamento, que buscara un sistema rotativo de eleccion lo mas equitativo posible.

En el caso de no existir profesorado con la condicion de catedratico
perteneciente al Departamento, habiéndose producido su cese por el Director o la
renuncia expresa del mismo, la jefatura sera desempenada por un profesor del cuerpo
de profesores de ensefanza secundaria, que pertenezca al mismo, designado por el
Director a propuesta del Departamento, si la hubiera.

Cuando en un Departamento no existiesen ni Catedraticos ni Profesores
definitivos de Ensefianza Secundaria o, aun cuando existiesen, renunciaran
expresamente a ejercer las funciones correspondientes a la jefatura de Departamento,
podran asignarse las mismas a un profesor del Departamento, que las ejercera con
caracter excepcional y temporal por un periodo maximo de un curso escolar, de
acuerdo con lo dispuesto en la Resolucion de 20-06-2006 de la Direccion General de
Personal Docente, por la que se determinan criterios para la designacién de las
Jefaturas de Departamentos de Coordinacion Didactica.

e Competencias del Jefe de Departamento:

Sus competencias son las establecidas en el R.D. 83/1996, de 26 de enero,
por el que se establece el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria. Capitulo III:

31



Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento de Centro LE.S. ALTO DE LOS MOLINOS

a)
b)
C)

d)

€)

9)

h)

)

d)

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo, coordinar la elaboracion de
la Programacion didactica de las areas y materias que se integran en el
Departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y las que, con
caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informaciéon relativa a la
Programacion, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y
los criterios de evaluacion.

Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los
alumnos de Bachillerato con materias pendientes, y de las pruebas
extraordinarias, siempre en coordinacion con la Jefatura de estudios. Presidir la
realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracién con
los miembros del Departamento.

Velar por el cumplimiento de la Programacién didactica del Departamento y la
correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.

Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su Departamento,
de acuerdo con las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes
pertinentes.

Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al Departamento, y velar por su
mantenimiento.

Promover la evaluacién de la practica docente de su Departamento y de los
distintos proyectos y actividades del mismo.

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracién
educativa.

Competencias de los Departamentos de Coordinacion Didactica
Son competencias de los Departamentos Didacticos:

Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboracion
o modificacién del Proyecto Educativo del instituto y la Programaciéon General
Anual.

Formular propuestas a la Comisién de Coordinacion Pedagdgica relativas a la
elaboracién o modificacion de las Programaciones didacticas.

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la Programacién didactica de
las ensefianzas correspondientes a las dreas y materias integrados en el
Departamento, bajo la coordinacion y direccién del Jefe del mismo, y de
acuerdo con las directrices generales establecidas por la Comisién de
Coordinacion Pedagdgica. La Programacion didactica incluird, para cada curso o
nivel, los aspectos sefialados en la normativa vigente.

Promover la investigacion educativa y proponer actividades de
perfeccionamiento de sus miembros.
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e) Mantener actualizada la metodologia didactica.

f) Colaborar con el Departamento de Orientacion, bajo la direccion del Jefe de
Estudios, en la prevencion y deteccidon temprana de problemas de aprendizaje,
y elaborar la programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para los
alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas
especiales y los que sigan programas de diversificacion.

g) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
Departamento correspondiente.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de Bachillerato con
materias pendientes y, en su caso, para los alumnos libres.

i) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que los
alumnos formulen al Departamento y dictar los informes pertinentes.

j) Elaborar, a final de curso, una Memoria en la que se evalle el desarrollo de la
Programacion didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.

k) Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que seran
impartidas por los profesores del mismo, cuando la normativa educativa lo
permita y la organizacidn del instituto lo facilite.

I) Cualquier otra que establezca la normativa vigente.

e Responsable de la Coordinacion de Economia

El responsable de la Coordinacion de Economia tendra las mismas
competencias que los Jefes de Departamento y también estara sometido al mismo
procedimiento de nombramiento y cese que los jefes de los Departamentos de
Coordinacion Didactica.

IV.1.3.5La Comision de Coordinacion Pedagdgica

La Comision de Coordinacion Pedagdgica del centro sera el odrgano
responsable de velar por la coherencia pedagdgica entre los cursos de cada etapa, de
las etapas de cada centro y entre éste y otros centros.

La Comisién de Coordinacion Pedagdgica esta constituida por el Director, que
sera su presidente, el Jefe de Estudios, el Orientador, los Jefes de los Departamentos
de Coordinacion Didactica, el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y
Extracurriculares y el responsable de la Coordinacién de Economia. Actuara como
Secretario de la CCP el Jefe de Departamento de menor edad, que levantara acta de lo
tratado en las reuniones de la misma.

Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, el Director podra
convocar a las reuniones a cualquier otra persona o representantes de alguna entidad
distintos a los miembros de la misma.
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e Competencias de la Comision de Coordinacion Pedagdgica

Las competencias de la Comision de Coordinacion Pedagdgica se ajustaran a
lo establecido en el Reglamento Organico de los IES (R.D. 83/1996, de 26 de enero).
Por lo tanto, tendra las siguientes competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisién del Proyecto
Educativo.

b) Establecer las directrices generales y supervisar la elaboracién y revision, asi
como coordinar y responsabilizarse de la redaccidn de las Programaciones
didacticas y su posible modificacion, y asegurar su coherencia con el Proyecto
Educativo del instituto.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisidon del Plan de
Orientacion Académica y Profesional (POAP) y del Plan de Accién Tutorial,
(PAT), integrados en el Plan de Orientacion del Centro e incluidos en el
Proyecto Educativo.

d) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacidon de las programaciones
didacticas.

e) Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y
calificacién y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo
con la Jefatura de estudios.

f) Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar las programaciones
didacticas, los aspectos docentes del Proyecto Educativo y la Programacién
General Anual, la evolucién del rendimiento escolar del instituto y el proceso de
ensefanza.

g) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del instituto,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los Organos
de gobierno o de la Administracion educativa e impulsar planes de mejora en
caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

h) Desde la Comisidn de Coordinacidn Pedagdgica se impulsaran medidas que
favorezcan la coordinacion del Proyecto Educativo con el Proyecto de los
colegios de educacién infantil y primaria de su area de influencia, con el objeto
de facilitar la transicion del alumnado.

1V.1.3.6 El Departamento de Actividades Complementarias y
Extracurriculares

El Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares sera el
encargado de promover, organizar y facilitar la realizacion de este tipo de actividades.
El Departamento estd integrado por el jefe o jefa del mismo, los profesores
responsables de cada actividad concreta y el alumnado que designe la Junta de
Delegados. También podran formar parte del Departamento aquellos profesores a los
que Jefatura de Estudios asigne tareas de colaboracién para el desarrollo de las
funciones correspondientes al mismo.
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La jefatura del Departamento sera desempefiada por un profesor o profesora

designado por el Director y actuara bajo la dependencia directa del Jefe de Estudios y
en estrecha colaboracidn con el Equipo Directivo. El jefe del Departamento estara
sometido al mismo procedimiento de nombramiento y cese que los jefes de los
Departamentos de Coordinacion Didactica.

Sus competencias y funciones, reguladas en el Reglamento Organico de los

LE.S. (R.D. 83/1996, de 26 de enero), seran las siguientes:

a)
b)

9)

h)

i)

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo.

Elaborar el Programa anual de las actividades complementarias y
extracurriculares en el que se recogeran las propuestas de los Departamentos y
de los profesores, de los alumnos y de las familias a través de sus
representantes.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a las actividades
del Departamento.

Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion
con el Claustro, los Departamentos, la Junta de Delegados de alumnos y la
Asociacion de Madres y Padres de Alumnos.

Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier tipo de viajes que se realicen con el alumnado.

Distribuir los recursos econdmicos destinados por el Consejo Escolar a las
actividades complementarias y extracurriculares, si los hubiera, en colaboracién
con el Secretario del Centro.

Organizar la utilizacion de la Biblioteca del instituto en coordinacién, en su caso,
con el Responsable del Plan de Lectura.

Elaborar una Memoria final de curso con la evaluacion de las actividades
realizadas que se incluira en la Memoria de la Direccion.

Cualquier otra que establezca la normativa vigente.

1V.1.3.7 Otros responsables

Responsable del uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion

Serd designado por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios y tendra

como competencias:

a) Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion, en las programaciones didacticas y en la practica
educativa, asi como colaborar en los programas de formacién en centros.

b) Coordinar las actividades en el aula Althia y poner los recursos disponibles
al servicio de toda la comunidad educativa.

c) Colaborar con el Secretario en la gestion y el mantenimiento de los recursos
disponibles, asi como en la adquisicion de materiales.
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d) Cualquier otra que de acuerdo con las Normas de Convivencia, Organizacion
y Funcionamiento le sea encomendada en relacidon con la utilizacion de las
tecnologias de la informacion y comunicacion como recurso didactico.

e Responsable del Plan de Lectura

La organizacion del Plan de Lectura respondera a los criterios establecidos en
la Orden correspondiente por la que se convoca la realizacion e implantacién de dichos
proyectos en los centros docentes de titularidad publica de la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

¢ Responsable del Programa de Convivencia

En lo referente al responsable del programa de la convivencia, se estara a lo
dispuesto expresamente en Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar
en Castilla-La Mancha.

¢ Responsable de Secciones Europeas

Se encargara de coordinar el proyecto de Secciones Europeas en el centro, tal
y como propone la legislacion vigente, desarrollando las competencias y funciones que
en él se proponen junto al resto de los profesores implicados en el proyecto y
potenciando la coordinaciéon del programa entre los colegios de educacién infantil y
primaria y el instituto.

e Responsable de prevencion de riesgos laborales

El responsable de prevencion de riesgos laborales se encargara de la
programacion, implantacion y seguimiento de los simulacros anuales del Plan de
Emergencia y Evacuacion del centro, asi como coordinara su actualizacion, difusién y
seguimiento junto al Equipo Directivo, tal y como sefiala la Orden de 31/08/2009 por la
que se crea la coordinacion de prevencion de riesgos laborales en los centros docentes
publicos no universitarios de Castilla La Mancha.

e Responsable de la pagina web del instituto

Se encargara de coordinar y actualizar periddicamente la pagina web del
centro, colaborando con otros profesores a la hora de colgar informacion en la pagina
o buscar nuevos recursos que puedan mejorar dicha pagina.

Asimismo, si el centro participara en proyectos y programas de innovacion
educativa o curricular en un momento determinado, a instancias de la direccion, se
contemplaran los aspectos de coordinacién que se deriven de las convocatorias
especificas al efecto.
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IV.2 ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE ESPACIOS

IV.2.1 Espacios del Centro

El instituto dispone aproximadamente de 7400 metros cuadrados construidos
y alrededor de 2800 metros cuadrados de espacios exteriores, que incluyen:

- Aulas ordinarias (espacios asignados a grupos de alumnos donde se desarrollan las
actividades lectivas de las materias que no requieran el uso de recursos ubicados
de las aulas especificas). El instituto dispone de veintiséis aulas ordinarias y tres
aulas para la atencion a pequenios grupos de alumnos.

- Aulas especificas (espacios asignados para el desarrollo de determinadas materias
que requieren un recinto y unos recursos materiales especificos). Estas son el
taller de Tecnologia, el Gimnasio, el aula de Educacion Plastica y Visual, el aula de
Dibujo Técnico, el aula de Mdsica, el aula-taller de Plastica y Musica, las dos aulas
de Idiomas, el laboratorio de Ciencias Naturales, el laboratorio de Fisica y el
laboratorio de Quimica.

- Aulas de uso comun (espacios sobre los que no existe derecho preferente a la
hora de su utilizacidn, salvo para impartir materias con contenidos especificos de
informética, en el caso del Aula Althia y del Aula de Informética). Estas son el aula
de Usos Mdiltiples, la Biblioteca, el aula Althia y el aula de Informatica.

- Espacios de trabajo del personal del instituto y de reuniones de la comunidad
educativa (zonas asignadas al personal docente, de administracidn y servicios y de
mantenimiento para el desarrollo de sus actividades, a los que pueden acceder, en
su caso, otros miembros de la comunidad educativa o publico en general en el
horario que se establezca). Estos son los despachos departamentales, los
despachos del equipo directivo, las salas de tutorias, las salas de atencion a
padres, la sala de profesores, la conserjeria, el archivo, la secretaria, la sala de
reuniones de la AMPA, el aula de convivencia y la sala de reuniones del programa
lingliistico y del programa de mediacion.

- Zonas comunes (espacios de convivencia donde se desarrolla la vida del centro en
los momentos de transito o de recreo). Estos incluyen los pasillos y escaleras, los
aseos, los vestuarios, el vestibulo, el ascensor, la cafeteria, el patio y el
aparcamiento.

- Zonas de acceso restringido y controlado (cuarto de caldera y sistema general de
calefaccion, sala de cuadro eléctrico de distribucidon general, almacén de productos
quimicos y de limpieza, zona ajardinada y azotea).
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IV.2.2 Normas de uso de las instalaciones generales y recursos

IV.2.2.1 Normas de caracter general

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a utilizar las
dependencias y los recursos materiales del Centro, atendiendo a lo regulado en estas
Normas, y la obligacion de hacer un buen uso de los mismos, procurando su
conservacion.

El Equipo Directivo se reservara la facultad de realizar cuantas modificaciones
puntuales sean precisas para un mejor uso, organizacion y racionalizacién de todos los
espacios y recursos materiales, una vez oidos los miembros de la comunidad educativa
con representacion en el Consejo Escolar. Dicha regulacion, sujeta a las revisiones y
modificaciones pertinentes, si se estima necesario, sera reflejada anualmente en los
documentos organizativos del Centro.

A través de los o6rganos de gobierno, el Centro podra ofrecer a otras
entidades, publicas y privadas, el uso de determinadas instalaciones con fines
formativos o recreativos, reservandose la facultad de fijar las condiciones de uso con
cada entidad y segun la ocasion.

Para el uso de todos los espacios e instalaciones del Centro, con caracter
general, se tendran en cuenta las siguientes normas basicas:

a) Hacer un uso correcto de todas las instalaciones, procurando dejarlas en buen
estado.

b) Se utilizaran correctamente ventanas, puertas y persianas.

c) No se manipularan las llaves de los radiadores para evitar su deterioro.

d) Se mantendra en todo momento la limpieza en los suelos y paredes haciendo
uso correcto de papeleras, contenedores de reciclaje, etc.

e) Se tratara con cuidado todo el mobiliario (mesas, sillas...) y recursos materiales
(borradores, libros, cafiones proyectores, pantallas...), dejandolos siempre todo
correctamente ordenado después de su uso.

f) Los ordenadores y cafiones proyectores de todas las aulas seran apagados
después de su uso. En caso de que no se estén usando, los ordenadores de las
aulas ordinarias deben permanecer guardados con llave en el cajon de la mesa
del profesor.

g) Se respetara la norma de no fumar y no utilizar ningln aparato electronico o
digital no autorizado previamente: reproductores de musica, video, movil,
consolas, etc., en ninguna de las instalaciones del Centro. Sélo se permitira el
uso en clase del teléfono mdvil o de otros dispositivos electronicos como
herramientas educativas, siempre con el permiso y bajo la supervision del
profesorado.

h) No se podra comer ni beber en ninguna dependencia del Centro salvo en los
espacios habilitados para ello durante el recreo (cantina, patio y pasillo central

de la planta baja).
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i) Procuraremos contribuir a la mejora del medioambiente mediante el ahorro de
agua y energia (cerrando bien los grifos, no abriendo ventanas cuando esta la
calefaccién encendida, apagando las luces de las distintas dependencias al
abandonarlas o cuando se vea correctamente con luz natural, etc.) y haciendo
un uso adecuado de los contenedores de reciclaje.

j) Respetaremos el trabajo de los demas evitando hablar fuerte, hacer ruido, etc.
en ninguna de las instalaciones del instituto.

k) Procuraremos movernos por el instituto de forma adecuada, sin correr, saltar ni
empujarse o cediendo el paso a los demas cuando se requiera, para evitar
molestias innecesarias a los demas.

[) Se respetaran las normas de seguridad y prevencion de riesgos marcadas para
cada espacio.

En el caso de mala utilizacién o dafio intencionado a los locales o materiales
del centro por parte de los alumnos, se aplicaran rigurosamente las sanciones
recogidas en estas Normas de Convivencia. El alumnado o, en su caso, las madres, los
padres o los tutores legales del alumnado seran responsables del resarcimiento de
tales dafos. En el caso del profesorado y demas trabajadores del centro sera de
aplicacién la normativa vigente.

IV.2.2.2 Normas de uso de las aulas ordinarias

Las aulas permaneceran cerradas con llave durante el recreo y siempre que
los alumnos tengan que desplazarse a otra aula para dar clase. No se podra
permanecer en las aulas durante el recreo si no es bajo la supervision de un profesor.

Con caracter general, el mobiliario de las aulas estara ordenado en funcién del
espacio disponible, de manera que permita la movilidad y evite agrupaciones masivas
de alumnos. El equipo de profesores del grupo podra acordar una distribucion diferente
del mobiliario atendiendo a criterios pedagdgicos u organizativos. En cualquier caso, la
organizacion espacial podra modificarse puntualmente en funciéon de la metodologia
didactica de cada profesor o profesora, con la condiciéon de que al finalizar el periodo
lectivo se coloque el mobiliario tal como estaba inicialmente.

Ningln otro grupo, con o sin profesor, podra entrar en un aula que no tiene
asignada, aunque haya quedado desocupada, a no ser que el equipo directivo lo
autorice.

El alumnado y el profesorado del grupo, de acuerdo con las normas de aula,
seran responsables de mantener el orden y la limpieza de las mismas, asi como del
mantenimiento de todos sus recursos (cafones proyectores, pizarras digitales,
altavoces, ordenadores, pantallas, diccionarios, borradores...) en condiciones
adecuadas, evitando cualquier tipo de deterioro.

Entre clase y clase el alumnado deberd permanecer en las aulas evitando salir
a los pasillos y no se debera salir a los aseos sin autorizacion del profesorado.
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Antes de salir de clase, en el Ultimo periodo, se debera recoger del aula todo
el material y los objetos personales, y se colaborara colocando todas las sillas encima
de las mesas, apagando luces y cerrando ventanas.

IV.2.2.3Normas de uso de las aulas especificas, laboratorios y talleres

Este tipo de aulas quedaran asignadas a los Departamentos que imparten
materias que requieren el uso de instalaciones y/o recursos especificos.

Cada aula especifica contara con sus propias normas de uso, siendo los
responsables de su correcta aplicacion los miembros de cada departamento que
utilicen habitualmente dichas aulas y, en Ultima instancia, los jefes y jefas de
Departamento recogidos en el siguiente cuadro:

Aula especifica

Materias

Departamento
responsable

Aula de Dibujo Técnico

Dibujo Técnico

Artes Plasticas

Aula-taller de Musica y de
Educacion plastica y visual

Educacion Plastica y visual
Musica

Artes Plasticas
Mdsica

Aula de musica

Mdsica

Mdsica

Gimnasio

Educacion Fisica

Educacion Fisica

Taller de Tecnologia

Tecnologia

Tecnologia

Laboratorio de Ciencias Naturales

Biologia y Geologia

Biologia y Geologia

Laboratorio de Fisica

Fisica y Quimica
Fisica

Fisica y Quimica

Laboratorio de Quimica

Fisica y Quimica

Fisica y Quimica

Quimica
Aulas de idiomas Inglés Inglés
Francés Francés

El profesorado que utilice este tipo de aulas sera el encargado de abrirlas y

cerrarlas con llave al término de cada sesién de trabajo.

Si no fuera posible asignar todas las sesiones de una materia en las aulas
especificas, el Departamento deberd comunicar a Jefatura de Estudios a principio de
curso, junto con la distribucién de grupos de los miembros del Departamento, los
criterios de asignacion del aula a los diferentes cursos, lo que se tendra en cuenta,
siempre que sea factible, al elaborar los correspondientes horarios.

40



Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento de Centro LE.S. ALTO DE LOS MOLINOS

Los Departamentos que no aparecen en la tabla anterior también podran usar
dichas instalaciones, sin perjuicio del derecho preferente que tienen sobre las mismas
los incluidos en dicha tabla, respetando siempre las normas de utilizacion de las
mismas. En este caso, se deberad solicitar su uso a Jefatura de Estudios, quien lo
comunicara al Jefe de Departamento correspondiente.

Entre las Normas de uso de estas aulas se contemplaran las Normas de
seguridad y prevencion de riesgos.

En las distintas aulas especificas, ademas de las normas basicas de uso para
todas las instalaciones del Centro recogidas en el apartado anterior, se deberan tener
en cuenta las siguientes normas:

e Aulas de Dibujo Técnico, Educacion Plastica y Visual y aula-taller de
Educacion Plastica y Visual

- El alumnado deberd aportar los materiales necesarios (libros, herramientas de
dibujo y pintura, trabajos o ejercicios ya resueltos...) para el desarrollo de las
sesiones, solicitados por el profesor.

- Cada alumno serd responsable del cuidado del material especifico del aula que
utilice (compases, reglas, lapiceros, pegamentos, libros), procurando el buen
estado de los mismos y una idonea utilizacion. Después de usarlo, devolvera el
material prestado tal y como se le presto.

- Los grupos de alumnos, al final de la clase se encargaran de dejarla limpia y en
orden, haciendo hincapié en la limpieza del fregadero y retirada de recortes de
papeles.

- Sera obligatorio el reciclaje del papel, disponiendo al principio de cada curso
académico de un contenedor especifico en un espacio reservado para ello.

- Si faltara el profesor de dibujo técnico o de educacién plastica o visual, los
alumnos iran con el profesor de guardia, siempre que sea posible, a su aula de
referencia. Si esto no fuera posible se ocuparia dicha aula, pero no se podra hacer
uso de los materiales que hay en ella a no ser que lo haya autorizado el profesor
ausente.

e Aula de Musica y aula-taller de Musica
Con el fin de preservar y cuidar los instrumentos del aula, se han desarrollado
las siguientes normas para la utilizacién de estos espacios:

- En ningln caso deberd haber alumnos en estas aulas sin que esté presente el
profesorado. Ademas, solo se podran manipular los instrumentos musicales con el
permiso del profesorado.
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- No se podra sacar material de estas aulas sin la autorizacion previa del
profesorado.

- La asignacidon de instrumentos para una determinada cancidon se realizara de
forma consensuada entre alumnos y profesor.

- Los alumnos, durante las sesiones de practica instrumental cuidaran del
instrumento que se les asigne, siendo responsables de éste el tiempo que dure
dicha practica, dejandolo después en buen estado, tal y como se lo encontraron.
El que deteriorase o extraviase un instrumento o alguno de sus elementos debera
reponerlo y hacerse cargo del coste del mismo.

- Al final de la sesién de clase se recogeran los instrumentos que se hubiesen
utilizado y se colocaran en su lugar correspondiente. El encargado de devolverlo a
su sitio sera el ultimo alumno en utilizarlo. Para ello, se interrumpira la actividad
dos minutos antes del final de la clase.

- El material del equipo de sonido (micréfonos, pies de micro, cables, mesa de
mezclas...) seran objeto de especial cuidado. En caso contrario, o cuando un
alumno lo manipulase sin permiso, sera inmediatamente privado del mismo, sera
evaluado negativamente y asumird el coste de la reparacion de una eventual
averia.

- Si faltara el profesor de musica los alumnos iran con el profesor de guardia,
siempre que sea posible, a su aula de referencia. Si esto no fuera posible se
ocuparia dicha aula, pero no se podra hacer uso de los instrumentos que hay en
ella.

e Gimnasio, pistas deportivas y material deportivo

- Las instalaciones deportivas seran utilizadas preferentemente para las clases de
Educacidn Fisica. Si se utilizaran para cualquier otra actividad sera siempre previa
solicitud en Jefatura de Estudios y bajo la supervision de un profesor o profesora
que sera responsable del orden y cuidado del material, dejando al final, cerradas
las instalaciones.

- Se prohibira la permanencia de alumnos en el gimnasio o en las pistas deportivas
si no estan acompanados por el profesorado correspondiente. Si faltara el profesor
de educacion fisica los alumnos iran con el profesor de guardia, siempre que sea
posible, a su aula de referencia.

- Las pistas exteriores estaran a disposicion de los alumnos durante los recreos,
pudiendo establecerse turnos para su ocupacion y disfrute en el caso de la
realizacion de alguna actividad, siempre bajo la supervision del profesorado
responsable.

Para la utilizacion de los espacios y material deportivo en horario
extraescolar por parte del Instituto Municipal de Deportes se tendran en cuenta las
siguientes normas:
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La entrada al pabelldn deportivo se realizard bajo la supervision de la persona
responsable contratada por Instituto Municipal de Deportes, accediendo al mismo
por la escalera del patio. Esta persona sera responsable de conectar la alarma de
la zona del pabellédn cuando se termine su utilizacion.

Para poder hacer uso del material deportivo del instituto, el responsable de la
actividad tendra que ponerse en contacto con los profesores del Departamento de
Educacidn Fisica o de la Direccién del centro.

Ademas de las normas de convivencia del centro y aula, para el correcto

funcionamiento de una clase de Educacion Fisica, se tendran en cuenta las siguientes
normas especificas del gimnasio:

El alumno debera venir a las clases equipado con ropa adecuada para el ejercicio
fisico (chandal o similar y zapatillas de deporte). Las zapatillas deberan estar
atadas correctamente para evitar lesiones.

Cada alumno debera traer su propia bolsa con Utiles de aseo (gel, desodorante,
toalla...) para asearse al final de cada sesion.

Los alumnos no podran hacer ningun ejercicio gimnastico o similar, ni utilizar
ningun material sin las instrucciones previas y la supervision del profesor.

Considerando que el gimnasio y la pista polideportiva exterior son las aulas-
materia de Educacion Fisica, deberan mantenerse siempre limpias (pistas,
paredes, vestuarios, etc.).

No se llevaran pendientes, cadenas, anillos o cualquier otro objeto que afecte a la
seguridad del propio alumno o de sus compafieros.

Se deberan cuidar los elementos del vestuario (no dejar grifos abiertos, tirar de la
cadena, mantener los espejos limpios, etc.)

Sera responsabilidad de todos colaborar en cada sesion a la hora de preparar y
guardar el material que se vaya a utilizar, cuidandolo y dandole el uso adecuado.

e Taller de Tecnologia

Se seguiran en todo momento las normas de seguridad para el trabajo con
respecto a las herramientas y las maquinas-herramienta del taller.

El manejo de la maquinaria y las herramientas del taller debera requerir el
conocimiento adecuado de su uso, manejo, atencion y orden.

Cuando se necesite, se usaran los elementos de proteccion y seguridad
recomendados para ciertas operaciones de trabajo en el taller (mordazas de
sujecion, guantes, gafas, etc.)

Manipular la maquinaria y las herramientas de forma inadecuada y peligrosa en el
taller se considerara una falta de seguridad grave tomandose en consideracion las
medidas oportunas.
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- Se respetaran todas las instalaciones fijas del taller y se seguiran rigurosamente
las instrucciones dadas en cada momento por el profesorado, haciendo especial
hincapié por su peligrosidad en la manipulacion y uso de la instalacién eléctrica.

- El alumnado sera responsable de limpiar y ordenar el taller, después de su uso.
Para que todo esté en perfectas condiciones para la clase siguiente, se recogeran
todos los materiales cinco minutos antes del toque del timbre.

e Laboratorios de Ciencias Naturales, Fisica y Quimica
Con respecto a normas de caracter general se tendran en cuenta:

- Se seguiran en todo momento las normas de seguridad para el trabajo
establecidas en relacién al manejo del instrumental del laboratorio y los productos
quimicos y/o biolégicos. No obstante, no se tocard ni cogera ningun aparato,
instrumento o producto quimico hasta que el profesor o profesora lo diga o lo
proporcione.

- Dichas normas de seguridad se conoceran y estaran siempre presentes en el
laboratorio en un lugar visible para que todo el alumnado tenga un facil acceso a
ellas.

- Los alumnos se colocaran siempre en la zona de trabajo que les asigne el
profesor, responsabilizandose de la misma y de sus materiales, evitdndose en todo
momento los desplazamientos injustificados por el laboratorio.

- En caso de accidente, quemadura o lesion, se le comunicara inmediatamente al
profesor. Todos los alumnos deberan conocer donde esta situado el botiquin.

- Para que todo esté en perfectas condiciones para la clase siguiente, cinco minutos
antes de que toque el timbre, cada grupo se hara responsable de la limpieza y
colocacion del material.

- El alumnado no podra alterar el normal desarrollo de las practicas de laboratorio,
ya que podria llegar a ser peligroso, tanto para él como para sus compafieros. En
su caso, si se produjera, seria apartado de la actividad inmediatamente.

IV.2.2.4Normas de aulas de uso comun

Son aulas de uso comun el aula de usos multiples, la biblioteca, el aula Althia
y el aula de informatica.

Estas aulas no quedaran asignadas a ningun departamento concreto. Cada
aula contara con sus propias normas de uso. Los responsables de la correcta aplicacion
de las normas seran en cada momento los usuarios de las mismas.

e Aula de usos miiltiples

Los profesores que deseen impartir horas lectivas en el aula de usos multiples
deberan hacer su reserva en el sitio web habilitado para estas reservas.
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Al final de cada sesién, se dejaran apagados y/o desenchufados y en su sitio
todos los recursos audiovisuales empleados y, en su caso, guardados en su armario
correspondiente.

Los alumnos dejaran colocadas las sillas utilizadas, debidamente ordenadas y
en su lugar correspondiente, dejando el aula cerrada con llave y en perfectas
condiciones para ser utilizada en la siguiente clase.

e Biblioteca

La biblioteca permanecerd abierta el mayor numero posible de periodos
lectivos, siempre y cuando la organizacién del centro y la disponibilidad horaria del
profesorado permita asignar horas complementarias de guardia de biblioteca.

Se nombrara a un responsable del servicio y el Jefe de Estudios elaborara un
horario de atencién a la biblioteca, de entre las horas complementarias del
profesorado, preferentemente de aquellos que han manifestado su intencion de
colaborar con el coordinador de biblioteca.

El profesor de guardia en la biblioteca debera firmar un libro de incidencias y
anotar en el mismo todas las que se produzcan durante el periodo lectivo que le ha
sido asignado. En el caso de que se utilicen los ordenadores de la biblioteca, los
alumnos que hagan uso de ellos deberan anotar en un cuadrante elaborado con esa
finalidad su nombre y apellidos, grupos y hora en que hacen uso del ordenador.

La biblioteca podra ser utilizada como aula por aquellos profesores que se
interesen en mostrar a los alumnos las posibilidades, recursos y métodos para acceder
a los fondos bibliograficos de este tipo de instalaciones o para cualquier otra actividad
docente que requiera las caracteristicas especificas de dichas instalaciones. Los
profesores que deseen impartir horas lectivas en la biblioteca deberan hacer su reserva
en el sitio web habilitado a tal efecto. La llave de la biblioteca estara a disposicion del
profesorado en Conserjeria, donde debera ser devuelta después de cada sesion si no
continda en ella el mismo profesor. El profesor se hara responsable de dejar el espacio
y los libros ordenados.

- En ningln caso podran permanecer alumnos en la biblioteca sin la supervision de
algun profesor.

- En caso de que el profesor permita el uso de los ordenadores de la biblioteca con
el alumnado:

a) Para facilitar la deteccidn de problemas, los puestos informaticos estaran
numerados. En la medida de lo posible, el profesor los asignara al mismo
alumno o grupo de alumnos. En la mesa del profesor estara disponible un
cuadernillo de incidencias en el que los alumnos escribirdn su nombre, fecha y
hora de utilizacion, curso, grupo, asignatura y, en su caso, las incidencias que
detecten antes o durante la sesion.
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b) Los ordenadores, el cafdn proyector y los altavoces deben quedar apagados
después de su uso.

c) No se podra acceder a sitios web sin la autorizacion expresa del profesor. Bajo
ningun concepto, se permitird el acceso a paginas web cuyos contenidos sean
inapropiados (sexo, drogas, violencia, lenguaje soez, juegos de azar,
proselitismo de sectas, discriminacién, terrorismo...), 0 que puedan vulnerar el
derecho a la proteccion de los menores.

d) Los alumnos solo podran guardar archivos con la autorizacién del profesor en
un disco extraible de almacenamiento USB. En caso de necesidad de
actualizaciéon, mantenimiento, modificacion de la configuracién, reparacion o
instalacion de software ésta debera solicitarse a la Secretaria del instituto.

- La biblioteca deberd permanecer abierta durante los periodos de recreo
ajustandose a las siguientes normas:

a) La biblioteca es un lugar de trabajo y estudio por lo que se debera estar
en silencio.

b) El acceso a la biblioteca durante el recreo se ajustara al siguiente horario:

-Se podra entrar hasta las 11:25 horas.
-Se podra salir a partir de las 11:40 horas.

c) Durante el intervalo correspondiente a ese tramo horario la puerta de la
biblioteca permanecera cerrada.

d) No se podra comer ni beber dentro de ella.

e) Al abandonar el puesto de lectura, cada alumno debera dejar la mesa
limpia y la silla convenientemente colocada.

f) Los alumnos no tendran acceso directo a los armarios donde estan
ubicados los libros. La consulta de libros debera solicitarse al profesor
encargado de la biblioteca, a quien les seran devueltos cinco minutos
antes del final del recreo.

g) No se podran utilizar los ordenadores sin la supervision de un profesor
responsable.

- El funcionamiento del servicio de préstamo de la biblioteca se regira por las
siguientes normas:

a) Todos los fondos bibliograficos del centro estaran fichados en la biblioteca
para facilitar la confeccion y actualizaciéon de inventarios.

b) En la ficha del libro o documento se indicara si éste es “normal”, en cuyo
caso puede prestarse, “no prestable”, en cuyo caso es para consulta en la
propia biblioteca, o “restringido”, en cuyo caso el libro esta depositado en
los departamentos didacticos para uso exclusivo de los profesores.

c) Pueden hacer uso del servicio de préstamo los alumnos, profesores y el
personal de administracion y servicios.

d) Los libros podran llevarse prestados por un plazo maximo de quince dias.
Sélo podra retirarse un libro cada vez.
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e) Al retirar un libro, con el objeto de comprobar su identidad, el profesor
responsable podra solicitar al alumno su carnet del instituto.

f) Los libros deberan devolverse en buen estado. En caso contrario, podra
solicitarse al usuario el coste econdmico del libro o documento que haya
sido perdido o deteriorado.

g) No se podran sacar del centro aquellos libros clasificados como “no
prestables” o “restringidos”.

h) Se penalizara con tres dias sin poder sacar libros por cada dia que exceda
el plazo para haberlo entregado.

i) La Biblioteca es un lugar de estudio. El silencio y el respeto al estudio y
trabajo de los demas seran obligatorios para todos. En ningln caso, se
podra molestar a quienes estén leyendo o estudiando.

j) En ningun caso se permitira a los alumnos, disponer de las llaves de los
armarios o de la biblioteca, abrir o cerrar los armarios, retirar o devolver
por si mismos los libros de los estantes o disponer del libro de registro.

- El responsable de biblioteca desempeiara las siguientes funciones:

a) Supervisar el servicio de préstamo.

b) Comprobar, cada fin de curso, que todos los libros prestados han sido
devueltos y solicitar a aquellos alumnos que no lo hayan hecho, la
devolucion de los libros.

c) Mantener actualizada la base de datos y el catdlogo informatico de la
biblioteca.

d) Organizar los fondos y coordinar el registro de las nuevas adquisiciones.

e) Cuantas otras funciones, relacionadas con el uso de la biblioteca, que le
sean asignadas por la Direccién del centro.

e Aula Althia y Aula de Informatica
El aula Althia y el Aula de Informatica se regiran por las siguientes normas:

- Los profesores que deseen impartir clase en estas aulas deberan hacer su reserva
en el sitio web que el equipo directivo del instituto ha habilitado a tal efecto.

- Tendran preferencia en la adjudicacion de estas aulas los profesores que impartan
asignaturas relacionadas con las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
En caso de renunciar a su uso, debera anularse la reserva lo antes posible para
que pueda ser utilizada por el resto de profesores.

- La llave del aula estara a disposicion del profesorado en Conserjeria, donde debera
ser devuelta después de cada sesidn si no continda en ella el mismo profesor.

- Para facilitar la deteccion de problemas, los puestos informaticos estaran
numerados. En la medida de lo posible, el profesor los asignara al mismo alumno
o grupo de alumnos. En la mesa del profesor estara disponible un cuademillo de
incidencias en el que los alumnos escribiran su nombre, fecha y hora de
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utilizacién, curso, grupo, asignatura y, en su caso, las incidencias que detecten
antes o durante la sesion.

- Al término de cada sesidon el profesor se asegurara de que los equipos
informaticos, el candn proyector y los altavoces quedan apagados, y los armarios y
la puerta cerrados con llave.

- No se podra acceder a sitios web sin la autorizacion expresa del profesor. Bajo
ningun concepto, se permitira el acceso a paginas web cuyos contenidos sean
inapropiados (sexo, drogas, violencia, lenguaje soez, juegos de azar, proselitismo
de sectas, discriminacion, terrorismo...), o que puedan vulnerar el derecho a la
proteccion de los menores.

- Los alumnos solo podran guardar archivos con la autorizacion del profesor en un
disco extraible de almacenamiento USB. En caso de necesidad de actualizacion,
mantenimiento, maodificacion de la configuracidn, reparacién o instalacién de
software ésta debera solicitarse a la Secretaria del instituto.

- El centro podra llegar a acuerdos con la AMPA u otras asociaciones para la
utilizacion de estas aulas como aulas de Internet, formacion u otros usos, siempre
que se trate de iniciativas sin animo de lucro y de acuerdo con los términos que
apruebe el Consejo Escolar.

- El Equipo Directivo disefiara mecanismos para garantizar el buen uso de las
instalaciones y los equipamientos. Los profesores 0, en su caso, otros
responsables de su utilizacidn, seguiran las instrucciones contenidas en esos
mecanismos.

e Otros espacios del Centro

- En el resto de dependencias del Centro (espacios de trabajo, zonas comunes,
aseos, etc.) deberan respetarse, tanto las normas generales sobre uso de
instalaciones recogidas en el apartado anterior como las de seguridad vy
prevencion de riesgos de cada espacio.

- La prestacion del servicio de cafeteria se extendera exclusivamente a profesores,
alumnos del Centro y personal de administracién y servicios, asi como a cuantos
acudan al mismo para gestiones directas o personales relacionadas con el buen
funcionamiento del Centro. El horario minimo de apertura de la cafeteria sera de
8:15 a 13:45 horas, siendo obligatorio prestar el servicio en los dias habiles
senalados por el calendario escolar vigente.

- Los cuartos de calderas, cuartos de cuadros eléctricos, almacenes de productos de
limpieza y azotea permaneceran cerrados, quedando su uso restringido al personal
especializado.
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IV.2.2.5Normas de uso de los recursos

- Los recursos especificos de los Departamentos seran de uso preferente por parte
del Departamento correspondiente, pero disponibles para el resto del profesorado,
que podra solicitar su préstamo y se responsabilizara de su correcto uso y
devolucion en el mismo estado en que fue prestado. En caso necesario, el Jefe de
Departamento comunicara las necesidades de mantenimiento o reparacién de sus
recursos a la Secretaria del instituto.

- Los profesores que deseen hacer la reserva de algun dispositivo electrénico
(tableta grafica, iPad, candn proyector, altavoces...) deberan realizarla en el sitio
web habilitado a tal efecto, de forma que en todo momento se conozca la
ubicacion de dicho recurso y el profesor responsable de su uso. En caso de
renunciar a su uso, debera anularse la reserva lo antes posible para que puedan
ser utilizados por el resto de profesores. Una vez finalizada la sesion, el profesor
responsable debera guardar el equipo en su ubicacion habitual.

- El profesor que detecte deficiencias o problemas en los equipos audiovisuales o
informaticos de uso comun lo comunicara a los ordenanzas, que lo anotaran en el
cuaderno de mantenimiento situado en la conserjeria del instituto. El secretario y
el personal de mantenimiento del instituto se ocuparan de solucionar estos
problemas.

- La instalacion de nuevos programas informaticos en los ordenadores del Aula
Althia y del Aula Informatica o en los equipos informaticos de uso comun sera
llevada a cabo por parte del secretario, previa solicitud razonada por parte del
profesor interesado. En ningln caso se instalaran programas de descarga que
ralenticen la velocidad de conexion de las redes del instituto.

- Se evitara almacenar informacidn particular de modo permanente en los discos
duros de los ordenadores de uso comun, ya que existe el riesgo de que sea
eliminada periddicamente.

- Del servicio de reprografia se encargaran los ordenanzas del instituto, de modo
rotatorio, pero siendo valido cualquier otro sistema que se pudiera adoptar de
comun acuerdo entre ordenanzas y Equipo Directivo, siempre y cuando dicho
acuerdo no vulnere la legislacién vigente.

- El servicio de reprografia estara a disposicion del profesorado y del Personal de
Administracion y Servicios en la Conserjeria del instituto. Las copias realizadas
para el correcto desarrollo de la practica docente o de la gestion administrativa
seran imputadas a los gastos de funcionamiento del instituto. Se procurara
encargar las fotocopias con, al menos, dos horas de antelacion a fin de facilitar el
trabajo al personal de Conserijeria.

- La comunidad educativa podra hacer uso del servicio de fotocopias al precio que
determine el Consejo Escolar. Asimismo, se podran realizar fotocopias a este
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mismo precio cuando se trate de documentos personales que se puedan entregar
en la Secretaria del instituto.

- Como medida de buenas practicas ambientales, los miembros de la comunidad
educativa que utilicen el servicio de fotocopias reduciran y ajustaran en lo posible
el nimero de fotocopias, que procuraran hacerse a doble cara.

1V.2.3 Plan de Emergencia y Evacuacion

En caso de incendio, terremoto o cualquier otra circunstancia que aconseje el
desalojo del edificio o el encierro en el mismo, se seguira el Plan de Emergencia y
Evacuacion.

El Plan de Emergencia y Evacuacién sera revisado y actualizado siempre que
las circunstancias lo aconsejen y, como minimo, una vez durante el primer trimestre de
cada curso académico. De su actualizacién, difusion y seguimiento se encargaran el
coordinador de Prevencidn de Riesgos Laborales del instituto, el Equipo Directivo y los
profesores tutores.

El Coordinador de Prevencidon de Riesgos Laborales del instituto colaborara
con el Equipo Directivo en la programacion, implantacién y seguimiento de los
simulacros anuales del Plan de Emergencia y Evacuacion del centro, que tendran lugar
durante el primer trimestre del curso escolar.

Cuando se detecte algun caso potencial de enfermedad contagiosa que
entrafie peligro para los miembros de la comunidad educativa, el Equipo Directivo
informara a la Administracion competente para que determine el procedimiento que se
seguira.
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IV.3 ORGANIZACION DE LOS TIEMPOS

IV.3.1 Horario general del centro

-El horario general del centro se organizara en seis sesiones lectivas de cincuenta y
cinco minutos cada una, incluyéndose en ellas los descansos para los cambios de
clase, desde las 8:30 a las 14:30 horas con un periodo de recreo para un primer
bloque de alumnado de treinta minutos después de la tercera sesion (de 11:15 a
11:45 horas) y otro periodo de recreo para un segundo bloque de alumnado de
treinta minutos después de la cuarta sesién (de 12:10 a 12:40).

Se hace notar que en el recreo y con la intencidn de evitar el excesivo nimero de
alumnos en el patio, se creara un bloque de 85 min formado por el recreo mas la
cuarta sesién. De esta forma, un bloque de alumnos comenzaran con el periodo de
recreo a las 11:15, mientras que el resto permanece en clase. Transcurridos los 30
minutos correspondientes, este primer bloque de alumnos volvera a sus clases. El
segundo bloque de alumnos, que permanecian en clase, comenzara a disfrutar su
descanso a las 12:10. Treinta minutos después, habra terminado su recreo y todos
los alumnos comenzaran con el quinto periodo lectivo de clase a las 12:40.

- El instituto permanecera abierto de 8:20 horas a 15:25 horas y por las tardes los
martes y miércoles en horario de 16:30 a 18:30 horas, prolongandose este horario
durante mas tiempo si fuera necesario para el desarrollo de alguna actividad.

IV.3.2 Horarios del alumnado

- Al realizar la distribucion semanal de las sesiones lectivas se tendran en cuenta,
tanto criterios pedagdgicos como organizativos para la elaboracion de horarios
aprobados por el Claustro al comienzo del curso académico.

- Con caracter preferente se organizaran los horarios con el criterio de grupo-aula,
especialmente en los cursos inferiores y siempre que la disponibilidad espacial lo
permita. No obstante, cuando las necesidades educativas asi lo aconsejen, se
podran utilizar otros criterios como la organizacién aula-materia, condicionados en
cualquier caso por criterios espaciales y organizativos.

- Atendiendo a razones pedagdgicas, se podran organizar sesiones seguidas de la
misma asignatura en el mismo dia, cuando las caracteristicas de ésta asi lo
requieran y el departamento responsable lo solicite justificadamente.

- La atencion presencial al alumnado con materias pendientes se atendra a lo
dispuesto en la normativa vigente y a las indicaciones recogidas en la P.G.A.

1V.3.3 Horarios del profesorado

- El horario del profesorado y la solicitud y utilizacién, en su caso, de dias de libre
disposicion se ajustaran a lo dispuesto en la normativa vigente.
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1V.3.4 Horarios del Personal de Administracion y Servicios

- El Personal de Administracion y Servicios (P.A.S.), dependiente de la Consejeria de
Educacion y Ciencia, desempefiara sus funciones de acuerdo con sus respectivos
estatutos y convenios laborales. Sus horarios y periodos vacacionales, asi como los
dias de ausencia que les correspondan también se regiran por dicha normativa
especifica.

- Las ausencias por asuntos propios seran solicitadas al Director del centro al
menos con cinco dias habiles de antelacién. El Director decidird segun las
necesidades del servicio.

- El personal de mantenimiento y limpieza dependera directamente de la empresa
adjudicataria contratada. Su horario y funciones se estableceran de acuerdo con lo
regulado en su contrato, atendiendo a la legislacién vigente.

- Se procurara realizar las tareas de mantenimiento y limpieza durante las horas no
lectivas, bajo la coordinacion en todo caso del Secretario y del Director del
instituto.

IV.4 NORMAS BASICAS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

Se consideraran actividades complementarias aquellas actividades disefiadas
para responder a los objetivos y contenidos del curriculo, el profesorado las
incorporara a las programaciones didacticas y tendran un caracter diferenciado de las
propiamente lectivas, por el momento, por el espacio o por los recursos que utilizan,
pudiendo participar otros agentes educativos.

Se consideraran actividades extracurriculares las encaminadas a potenciar la
apertura del centro a su entorno y procurar la formacion integral del alumnado en
aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su
insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre, estaran recogidas en la
Programacion General Anual de los Centros y desarrollaran contenidos incluidos en los
siguientes ambitos:

Comunicacion, lectura e idiomas.

Desarrollo artistico.

La Actividad fisica y el deporte.

Uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC).

Desarrollo de las habilidades personales.

Conocimiento y respeto al patrimonio natural y cultural y los principios del
desarrollo sostenible.

7.  Educacion para la convivencia.

ok wLnN =
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Las actividades extracurriculares quedaran fuera del horario lectivo y de las
programaciones didacticas y tendran un caracter voluntario, tanto para el alumnado
como el profesorado.

Seran programadas y organizadas conjuntamente por el profesorado del centro
y el Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares a propuesta de
los distintos colectivos que forman la comunidad educativa.

En Ultima instancia, ambos tipos de actividades, seran coordinadas a nivel
general, por el Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares.

IV.4.1 Programacion, organizacion y aprobacion de las actividades

- Segun cada caso, el profesorado del centro junto al Departamento de Actividades
Complementarias y Extracurriculares, seran los encargados de promover, organizar
y facilitar la realizacién de este tipo de actividades.

- El Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares, estara
integrado por el jefe del mismo, puntualmente los profesores responsables de
cada actividad concreta y, por ultimo, el alumnado que designe la Junta de
Delegados.

- Durante el mes de septiembre los departamentos planificaran las actividades
complementarias, que quedaran recogidas en sus programaciones didacticas. Los
departamentos deberan establecer qué actividades corresponden a cada nivel,
buscando una distribucion equilibrada de dichas actividades en los distintos grupos
y cursos, evitando que los alumnos hagan la misma actividad en cursos sucesivos.
A su vez deberan dar cuenta de ellas al Departamento de Actividades
Complementarias y Extracurriculares a principios de octubre indicando el titulo, el
grupo o grupos de alumnos, el profesorado responsable, fecha, y presupuesto
estimativo del coste econdmico en cada caso, en un formato especifico que se
pondra a disposiciéon de todo el profesorado que quiera organizar cualquier
actividad.

- Con la informacién recogida, el Departamento de Actividades Complementarias y
Extracurriculares preparara a nivel general la propuesta de Programa de
Actividades Complementarias y Extracurriculares del centro durante dicho curso
escolar para ser incluido en la PGA, recogiendo a su vez las propuestas
provenientes del Claustro, Departamentos Didacticos, Junta de Delegados y
representantes de las familias.

- El Programa de Actividades Complementarias y Extracurriculares incluira:

a) Las actividades complementarias que tienen relacion directa con las
Programaciones Didacticas de los distintos Departamentos y con el Plan de
Orientacién y Accion Tutorial.
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b) Las actividades extracurriculares o extraescolares de caracter cultural que
se realicen en colaboracion con los diversos sectores de la comunidad
educativa o en aplicacion de acuerdos con otras entidades.

c) Los viajes de estudio y los intercambios escolares que se pretendan realizar.

d) Las actividades cientificas, culturales, deportivas, artisticas o musicales que
se vayan a celebrar dentro y fuera del recinto escolar.

e) La organizacion, el funcionamiento y el horario de la Biblioteca.

f) Cuantas otras se consideren convenientes.

- Todas las actividades seran aprobadas por el Consejo Escolar. Si surge alguna
actividad con posterioridad, el departamento o la persona responsable debera
comunicarla con al menos 15 dias naturales de antelacion al Departamento de
Actividades Complementarias y Extracurriculares y a Jefatura de Estudios, con el
objeto de estudiar la propuesta y decidir la viabilidad o no de su realizacion. En
caso de que la decisidn sea afirmativa, el Director podra autorizarla dando cuenta
al Consejo Escolar en la primera reunion que se celebre con posterioridad.

- La jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares
expondra en el tablon de anuncios correspondiente la programacién mensual de
dichas actividades.

- Si alguna actividad no se pudiera realizar en la fecha prevista se comunicara
cuanto antes, al Jefe del Departamento de Extraescolares quien, junto con el
profesorado responsable, estudiard la posibilidad de posponerla a otra fecha,
siempre que no interfiera ni coincida con otras ya programadas ni supere el
maximo establecido.

- Por razones organizativas, normalmente todas las actividades deberan estar
programadas y comunicadas a los profesores afectados y a Jefatura de Estudios
con, al menos, dos semanas de antelacion.

- Al tratarse de actividades previstas en la Programacion General Anual, el resto del
profesorado facilitara la realizacién de las mismas, adaptando la planificacion de
sus actividades docentes, de forma que los alumnos tengan libertad para decidir
su participacion y proporcionando la atencidon necesaria a los alumnos que no
realicen la actividad por causa justificada.

- En el desarrollo de las actividades extracurriculares y complementarias sera
obligatoria la presencia del profesorado del centro que haya participado e
intervenido directamente en su organizacion.

- En lo referente al niUmero de actividades y su distribucion a lo largo del curso, se
seguiran los siguientes criterios:

a) El nimero de salidas dentro o fuera de la localidad con un mismo grupo
de alumnos sera, como maximo, de cinco anuales y nunca mas de dos
por trimestre.
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b) En los dos primeros trimestres sélo se podran realizar dos actividades
por cada grupo y nivel. Excepcionalmente podran realizarse tres si la
C.C.P. la considerara de interés. En el tercer trimestre sdlo podra
realizarse una actividad por grupo y nivel y siempre antes del 15 de
mayo.

c¢) En todo caso, en segundo de Bachillerato no se realizara ninguna
actividad durante el tercer trimestre.

d) No se programaran actividades complementarias ni extracurriculares
que afecten el horario lectivo durante las dos semanas previas a las
evaluaciones. Sin embargo, se podran realizar en los dos ultimos dias de
cada trimestre y en la Ultima semana de junio.

e) Ningun departamento podra acaparar la totalidad de las actividades de
un trimestre ni por grupo ni por nivel, buscandose siempre una
distribucién equilibrada entre departamentos.

f) Cuando coincidan mas de una actividad para un mismo grupo los
departamentos llegaran a un acuerdo teniendo en cuenta que siempre
tendra prioridad aquel departamento que haya realizado menos
actividades hasta ese momento.

- En las actividades que programen los departamentos y conlleven desplazamientos
en dias lectivos, por regla general, se exigira una participacion minima de dos
tercios del grupo o numero de alumnos de una materia para que la actividad
pueda llevarse a cabo. En el caso de actividades organizadas por otras entidades
cuyo numero de participantes no pueda ser establecido por el centro, viajes de
estudios e intercambios, no sera de aplicacién el criterio de participacion minima.

- Todo alumno del centro tiene derecho a participar en cuantas actividades se
programen en su grupo, curso u optativa. Sin embargo, no podran participar
aquellos que estén sancionados por motivos disciplinarios, ni tampoco aquellos
alumnos que superen el 20% de dias de clase con faltas injustificadas o hayan
llegado al nimero de 25 dias con faltas injustificadas.

- Por regla general, los alumnos que no participen en la actividad deberan asistir al
centro. Asimismo, los alumnos que no puedan participar en la misma por estar
sancionados por motivos disciplinarios o por faltas de asistencia injustificadas
tendran la obligacidn de asistir a clase.

IV.4.2 Financiacion

- Los gastos de estas actividades correran integramente a cargo de los alumnos
participantes, pudiendo contar para ello con ayudas de otras entidades publicas o
privadas. También se podra contar con la colaboracién econémica de la Asociacién
de Madres y Padres de Alumnos en las condiciones que se establezca para ello.
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El profesorado participante en la actividad podra solicitar la ayuda econdémica
establecida por la Consejeria de Educacion y Ciencia para la realizacion de viajes
educativos.

Si por cualquier circunstancia debidamente justificada, un alumno que hubiera
abonado totalmente el importe del viaje no lo realizara, se le devolveria la parte
proporcional correspondiente a pagos individuales (entradas, etc.), sin embargo,
no se le devolveria la parte invertida en los gastos colectivos (autobus, etc.), para
no gravar al resto de compafieros. Si el dinero procede de la venta de articulos
para sufragar los gastos del viaje, el alumno estaria obligado a devolver las
ganancias conseguidas, que pasarian al colectivo.

Por regla general, los profesores responsables de la actividad deberan recoger
directamente de los alumnos participantes el importe necesario para la
financiacion de la misma. Una vez recogido todo el importe, si fuera necesario o
conveniente, se haria entrega de éste al Secretario del centro para que actuara de
depositario temporal e ingresara el dinero en la cuenta del instituto.

IV.4.3 Autorizaciones e informacion a las familias

Ningin alumno podra participar en una actividad que conlleve desplazamiento
fuera del instituto sin el consentimiento por escrito de sus padres o tutores
legales.

Para salidas dentro de la localidad deberan haber entregado la autorizacion
general que se facilitara a principio de curso, con los impresos de matricula, y que
tendra validez para todo el curso escolar.

Para salidas fuera de la localidad sera necesaria una autorizacién especifica para la
actividad correspondiente (incluso para alumnos mayores de edad) segun el
modelo facilitado por el Departamento de Actividades Complementarias vy
Extracurriculares o Jefatura de Estudios.

Se debera informar a los alumnos y a sus padres del programa del viaje y de todas
las normas que les afecten directamente durante el mismo.

Cuando la actividad programada suponga una salida del centro, el Departamento o
el profesor coordinador responsable de la actividad, enviara a los padres o tutores
legales de los alumnos, con suficiente antelacién, una circular en la que se
detallaran las actividades que se han programado, los desplazamientos que se van
a realizar y cualquier otra informacion que pueda resultar de interés, asi como la
autorizacion de la salida si ésta es fuera de la localidad.

En el caso excepcional de viajes de mas de un dia de duracién, se celebrara una
reunion informativa con los alumnos y sus padres o tutores legales.
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1V.4.4 Profesores responsables y acompafantes

- En salidas, dentro y fuera de la localidad, el nimero de profesores acompanantes
(incluido el responsable) sera de un profesor por cada 25 alumnos o fraccién
(siempre con un minimo de dos profesores).

- De entre los profesores acompafiantes, figurara uno como coordinador del grupo,
preferentemente el promotor de la actividad.

- Cuando las peculiaridades de la visita lo requieran o el horario del profesorado lo
permita, Jefatura de Estudios podra autorizar un nimero mayor de profesores
acompafantes. También se podra aumentar el nimero de profesores en salidas al
extranjero o en el caso de que sea necesario porque participen alumnos que
presenten necesidades educativas especiales asociadas a algin tipo de
discapacidad. En este caso sera Jefatura de Estudios quien, junto con el
Departamento de Orientacion, estudiara y valorara la proporcion de profesores
acompafantes necesaria.

- Los profesores acompafantes perteneceran, si es posible, al departamento que ha
programado la actividad. Si el nimero de estos no fuera suficiente, se podra
contar con la participacion de profesores de otros departamentos, siempre y
cuando dicha participacién no cause graves perjuicios al desarrollo normal de la
actividad docente, lo que sera valorado por Jefatura de Estudios.

- Los profesores que participen en la actividad deberan apuntarse en el parte de
guardias y dejar trabajo organizado en Jefatura de Estudios para todos los grupos
de alumnos de los que se vayan a ausentar y también para aquellos otros que no
van a realizar la actividad, bien de forma voluntaria, por no tener presentada la
autorizacion o por estar sancionados.

- El profesor responsable de la actividad se informara previamente en Jefatura de
estudios, de los alumnos que no pueden realizar la actividad por haber incurrido
en conductas contrarias a las normas de convivencia, segun esta establecido en
las mismas.

- Antes de cualquier salida el profesor responsable recogera las autorizaciones
correspondientes si el viaje es fuera de la localidad y si es dentro de la misma,
comprobara que todos los alumnos entregaron a principio de curso la autorizacién
debidamente firmada por sus padres o tutores legales. A su vez, pedira a cada uno
de los alumnos el importe de la salida y, por ultimo, debera informar con
suficiente antelacion tanto a Jefatura de Estudios como a los profesores afectados.
Ademads, debera elaborar una lista de alumnos en la que conste:

o Destino y fecha de la actividad.
o Horario de salida y regreso al Centro.
o Profesor responsable y profesores acompafantes.
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o Lista de los alumnos participantes indicando nombre y apellidos, curso y
grupo.

Se dejara una copia de la lista en Jefatura de Estudios, junto con las
autorizaciones, y otra en la Sala de Profesores a fin de que los profesores
afectados queden debidamente informados.

Habra un teléfono movil del Centro a disposicion de los profesores acompafantes.
En el caso de salidas fuera de la localidad, de uno o varios dias, es importante que
el profesorado responsable lleve los teléfonos de las familias de los alumnos, asi
como el del Centro y los teléfonos particulares de los miembros del Equipo
Directivo.

IV.4.5 Desarrollo de las actividades.

El profesor responsable y sus acompafantes llevaran a los alumnos al destino de
la visita y regresaran al centro con ellos. Antes de salir, el profesor responsable
debera pasar lista de los alumnos. En el caso de que faltara alguno, en cuanto se
pueda, se informara de la incidencia a la Direccion del centro, para que éstos
puedan informar a la familia correspondiente.

Durante el desarrollo del viaje, se deberd procurar cumplir el horario previsto,
sobre todo, en cuanto a la hora de regreso. Si éste, por cualquier motivo se
demorase demasiado, se debera avisar a algin miembro del Equipo Directivo.

Las normas de disciplina del centro regiran también en cualquier salida. Por lo
tanto, en caso de mal comportamiento se adoptaran las medidas que se
consideren mas oportunas, incluyendo la posible reparacién de dafos, si los
hubiera y los gastos que el hecho conllevara. El profesorado responsable puede,
por causas razonables y justificadas, interrumpir la visita, en cuyo caso informara
a la Direccién y, si lo estima oportuno, podra regresar con los alumnos antes de
tiempo. En los casos no previstos en las normas, el profesor responsable y sus
acompafiantes tomaran las decisiones que estimen oportunas, informando al
Director o Jefe de Estudios, tan pronto como sea posible.

Una vez de regreso, el profesor responsable esperara hasta que todos los alumnos
menores de edad hayan sido recogidos.

IV.4.6 Seguimiento y evaluacion

En los cinco dias siguientes a la realizacion de la actividad, el profesor responsable
de ésta informara al Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y
Extracurriculares y al Equipo Directivo de la valoracion de la misma.

En las memorias de final de curso de los departamentos también deberd quedar
reflejada por escrito esta valoracion.
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IV.4.7 Viaje de estudios

- El viaje de estudios se llevara a cabo en segundo curso de Bachillerato, siguiendo
todas las directrices apuntadas con anterioridad. Ademas, se tendran en cuenta
las siguientes condiciones:

a)

b)

d)

g)

El viaje tendra un caracter educativo y cultural y deberad contar con la
aprobacion del Consejo Escolar.

Para los dias lectivos que pueden utilizarse, se seguira lo dispuesto por
la Consejeria de Educacién y Ciencia. En ningun caso se podran superar
los cinco dias lectivos de duracion.

Se realizara en fechas que no alteren en exceso el normal desarrollo de
la actividad docente tales como puentes, semana blanca, dias previos a
las vacaciones de Semana Santa o Ultima semana de junio.

A principio de curso, se creara una comisién para organizar y gestionar
el viaje formada, en principio, por el Jefe del Departamento de
Actividades Complementarias y Extracurriculares, dos alumnos por cada
grupo de segundo de Bachillerato y dos o tres padres de alumnos. A ella
se incorporaran los profesores responsables y acompafantes, tan pronto
como se decidieran.

Podran ser acompafados por padres y/o profesores. La participacion de
los profesores responsables y acompafiantes es totalmente voluntaria.
Por ello, el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y
Extracurriculares pedira la colaboracion a los miembros del Claustro,
preferentemente por este orden:

o Tutores de los grupos

o Profesores con docencia directa en esos grupos.

o Resto de profesores.
El programa del viaje incluira las actividades a realizar cada uno de los
dias que dure el viaje y su horario. Este, deberd ser entregado por
escrito en Jefatura de Estudios con un mes de antelacion para ser
enviado a la Consejeria de Educacion solicitando el oportuno permiso
para su realizacion.

Se haran las reuniones generales que se estimen oportunas con los
alumnos participantes y sus padres y madres, con el objeto de
informarles de todos los detalles del mismo.
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IV.5 NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS DISTINTOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

IV.5.1 CON RESPECTO AL PROFESORADO

El profesorado, parte fundamental en la estructura organica del instituto,
tiene, junto a su funcidn docente, una labor educativa y formativa que realizara
durante todo su tiempo de permanencia en el centro. Por ello, tendrad el deber de
corregir en todo momento aquellas actuaciones contrarias a estas Normas de
Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento que observe en el interior del centro.

Se garantiza la libertad de ensefianza de los profesores dentro del respeto a la
Constitucion, a las leyes, a estas Normas y a los principios y objetivos que
oportunamente pueda establecer el Consejo Escolar del centro.

Como funcionarios publicos, se hallan sujetos a la Ley de Funcionarios Civiles
del Estado y a la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun vy las
modificaciones posteriores introducidas a la mencionada Ley.

El profesor debe asistir puntualmente a sus clases y cumplir su horario
personal, que sera el que resulte de la aplicacién de la Orden de 15-09-2008 de la
Consejeria de Educacion y Ciencia por la que se dictan Instrucciones que regulan la
Organizacion y Funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria en Castilla
La Mancha y por el articulo 91 de la LOE.

El profesorado participara en todas las actividades propias de su
departamento y colaborara en la elaboracién y cumplimiento de las programaciones
didacticas.

Al principio de curso, dara a conocer publicamente la programacion de aula de
su materia, tal y como establece la normativa vigente, con especial referencia a los
objetivos y contenidos minimos exigibles, las competencias que se programen y los
criterios de evaluacion y calificacion correspondientes para la superacion de la misma.

IV.5.1.1 Criterios para la asignacion de tutorias al profesorado

Para la designacion de tutores se seguiran los siguientes criterios:

a) Como criterio general, se procurara que las tutorias sean repartidas y asignadas
equitativamente entre los Departamentos Didacticos, tanto por cursos como por
niveles.

b) La tutoria sera asignada preferentemente al profesorado que imparta una
materia comun a todos los alumnos del grupo, a propuesta de Jefatura de
Estudios y sera nombrado por el director.
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¢) Tendran preferencia en la asignacion de tutorias el profesorado del instituto
gue carezca de responsabilidades de coordinacién y, por tanto, cuente con
disponibilidad para ello en su horario personal.

d) En el caso excepcional de que hubiera que recurrir a profesorado que sea Jefe
de Departamento, se procurara que sean jefaturas unipersonales y no se repita
tutoria dos anos consecutivos.

e) Cuando sea demandado por el tutor y siempre que la organizacion del centro lo
permita, podra contemplarse la posibilidad de la continuidad del mismo tutor
durante al menos dos cursos sucesivos con el mismo grupo.

f) Los programas de mejora del aprendizaje establecidos por ley, también
contaran con su correspondiente responsable de la tutoria individualizada
disponiendo de una hora semanal para realizar sus funciones con dicho
alumnado.

g) Cuando sea necesario y, siempre que lo permita la disponibilidad horaria y la
organizacion del Centro, también se podran establecer tutorias especificas de
alumnos con materias pendientes del curso anterior o con alumnos con
necesidades especificas de apoyo educativo, para coordinar su proceso de
recuperacion y evaluacién de acuerdo con los correspondientes Planes de
Trabajo Individualizados que tengan.

h) Jefatura de Estudios podra asignar mas tutorias a aquellos departamentos
didacticos que puedan asumirlas, en funcion de su disponibilidad horaria y
hasta completarla.

i) No obstante, siempre se tendra en cuenta que la disponibilidad horaria y las
necesidades organizativas del instituto sean factores condicionantes esenciales
a la hora de asignar finalmente las tutorias.

IV.5.1.2 Criterios para la eleccion de cursos y grupos al profesorado

Para la eleccién de cursos y grupos se tendra en cuenta la normativa
educativa publicada los ultimos afios (Disposicién adicional quinta, apartado 2 de la
Orden de 2 de agosto de 2010), compatibilizando en todo caso, el ejercicio del derecho
que asiste a los miembros de los departamentos a elegir libremente sobre el total de
horas ofertadas por Jefatura de Estudios y la eleccion de horario atendiendo
adecuadamente las necesidades educativas del alumnado vy los criterios pedagdgicos
expuestos por el Claustro y reflejados en el Proyecto Educativo de Centro.

En principio, sera conveniente que la eleccion de cursos y grupos por los
componentes de los departamentos se realice con criterios de equidad y de mutuo
acuerdo. Por ello, se realizara preferentemente por conformidad de los miembros
presentes, respetandose en todo caso, lo establecido al respecto en la normativa
educativa y su concrecion en las Normas de Convivencia, Organizacion y
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Funcionamiento de este instituto. No obstante, lo anterior, habrd de contemplar la
preferencia de los maestros adscritos a los institutos de educacion secundaria a la hora
de impartir docencia en los cursos de 19y 20 de E.S.O.

En caso de no existir acuerdo previo o satisfactorio para todas las partes
implicadas, se procedera a la eleccién en sucesivas rondas de eleccion, teniéndose en
cuenta el siguiente orden de prioridad:

¢ Orden de prioridad general

Con el objeto de facilitar el proceso de eleccién, cada Departamento ordenara
a los miembros del mismo previamente al acto de eleccién, de acuerdo con el orden de
prioridad o prelacidon que se detalla a continuacion:

1. Docentes con destino definitivo en el centro siguiendo el siguiente orden de
prelacién:

1.1. Catedraticos de Ensefianza Secundaria. La prioridad de eleccion dentro de
este mismo cuerpo sera:
1.1.1. Mayor antigiiedad en el Cuerpo de Catedraticos.
1.1.2. Mayor antigliedad en el Cuerpo de Profesores de Ensefianza
Secundaria.
1.1.3. Mayor antigliedad en el instituto.
1.1.4. En caso de mantenerse la igualdad, puntuacién obtenida en el
proceso selectivo de ingreso en el cuerpo.
1.2. Profesores de Ensenanza Secundaria con destino definitivo en el centro
1.2.1.Mayor antigliedad en el cuerpo de profesores de E.S.
1.2.2.Mayor antigliedad en el instituto.
1.2.3. En caso de mantenerse la igualdad, puntuacion obtenida en el
proceso selectivo de ingreso en el cuerpo.
2. Docentes con destino provisional en el instituto
2.1. Numero de orden en la lista de adjudicacidon de destinos provisionales.
3. Profesorado interino
3.1. El orden de preferencia correspondera al mejor nimero de orden en sus
listas respectivas.

o Procedimiento de eleccion

La Jefatura de Estudios comunicara a cada Departamento didactico el nimero
de grupos que le corresponden, especificados por curso y materia, asi como las
materias afines si fuera necesario, con su correspondiente asignacion horaria hasta
cubrir la dedicacidn horaria de todos sus miembros.

Tras la entrega por Jefatura de Estudios a los Jefes de Departamento
correspondientes de la asignacién horaria, para elegir horario cada departamento se
reunira en sesion extraordinaria convocada al efecto. Todos los miembros del
departamento presentes en la sesion, conformaran una Unica lista segun el orden de
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prelacion establecido en estas normas, para ejercer su derecho a elegir horario
teniendo en cuenta las circunstancias establecidas.

La eleccion de horarios se hara preferentemente de forma equitativa y por
mutuo acuerdo consensuado entre los miembros presentes. Si no hubiera acuerdo
previo, se procedera a la eleccién de horarios en sucesivas rondas de eleccion,
aplicandose el procedimiento que se describe a continuacion:

1. Una vez fijado el orden de prelacidn, la persona con mayor derecho elegira
un grupo de la materia y curso que desee impartir preferentemente.

2. Seguidamente, lo hara la persona a quien corresponda elegir en segundo
lugar y asi sucesivamente hasta completar una primera ronda entre todo el
profesorado del departamento presente con destino en el centro para el
curso correspondiente.

3. Al finalizar la primera ronda, se procedera a realizar otras rondas sucesivas
hasta que sus miembros completen el horario lectivo o se hayan asignado
todas las materias y cursos que correspondan al departamento.

4. Cuando un departamento no pueda asumir la totalidad de las ensefianzas
asignadas y sea preciso que miembros de otros departamentos impartan
parte del horario asignado para completar su horario, deberan asignarse a
ellos las ensefianzas que entrafien menor dificultad. En este caso, no se
incluiran dichas horas lectivas en el reparto horario de los componentes del
departamento y se tendra en cuenta que estas materias sean las mas
adecuadas a la formacién del profesorado que se haga cargo de ellas.

El Jefe del Departamento levantara acta del reparto horario y, en su caso, de
las circunstancias y acuerdos producidos en esta reunién, que sera firmada por todos
los miembros del Departamento presentes. Se entregara una copia de la misma a
Jefatura de Estudios.

1V.5.1.3 Criterios para la sustitucion del profesorado ausente.

La sustitucion del profesorado ausente se realizara conforme a lo dispuesto en
la normativa vigente, tanto de caracter estatal como autondmico, en especial, la Orden
de 25-09-2008, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se dictan
Instrucciones que regulan la Organizacion y Funcionamiento de los Institutos de
Educacion Secundaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.

Con caracter complementario de la normativa citada y, siempre y cuando no
hayan sido derogadas por normativa posterior, se tendran en cuenta lo indicado en el
R.D. 83/1996, de 26 de enero (Reglamento Organico de los institutos); R.D. 732/1995,
de 5 de mayo (derechos y deberes del alumnado); Orden de 29 de junio de 1994, con
las modificaciones de la Orden de 29 de febrero de 1996 y de la Orden de 27 de
noviembre de 2003 del Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes y, por ultimo,
Orden de 26 de junio de 2002 de la Consejeria de Educacién y Cultura, por la que se
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desarrollan determinadas medidas contempladas en el Plan de Mejora de la Educacién
Secundaria Obligatoria.

IV.5.1.4 Criterios para la asignacion de guardias

El instituto contara siempre durante la jornada escolar con el profesorado de
guardia suficiente para atender las ausencias y necesidades del centro. La sustitucion
del profesorado ausente, asi como el control de los momentos de recreo y la atencién
a la biblioteca seran realizadas por el profesorado que cuente en su horario personal
con horas complementarias dedicadas a esta tarea denominadas horas de guardia.

De acuerdo con las necesidades del Centro, se establecen tres tipos de
guardias:

a) Guardias de centro, dedicadas entre otras tareas, a la atencién a los grupos
cuyo profesorado esté ausente y a velar por el orden y buen funcionamiento del
instituto durante las horas lectivas mediante la vigilancia de pasillos, patios y
otras instalaciones generales del instituto, y a la atencién a los alumnos que asi
lo requieran durante este periodo.

b) Guardias de recreo, dedicadas, entre otras tareas, al control de los momentos
de recreo en las dependencias habilitadas para ello, a la vigilancia de pasillos y
dependencias del Centro cuidando de que no haya alumnos fuera de los
espacios establecidos para el recreo y a la atencién a los alumnos que asi lo
requieran durante este periodo.

c¢) Guardias de biblioteca, dedicadas a la colaboracidn en las actividades de la
Biblioteca y, en general, a velar por cumplimiento de las Normas de convivencia
de aula y de Centro en este recinto, asi como a la atencién a los alumnos que
asi lo requieran durante este periodo.

e Asignacion horaria de las guardias

El horario complementario del profesorado, podra contemplar las siguientes
horas dedicadas a las tareas de guardia, con un maximo de tres horas
complementarias semanales, distribuidas entre las tres opciones de guardia en su
horario individual:

a) Guardias de Centro, entre una y tres horas complementarias semanales en
funcidn de las necesidades del instituto y a juicio de Jefatura de Estudios.

b) Guardias de recreo, entre 1 y 3 horas complementarias semanales,
computandose a razoén de una hora complementaria por cada recreo de 30
minutos, en funcidn de las necesidades del instituto y a juicio de Jefatura de
estudios.

¢) Guardias de Biblioteca, entre una y tres horas complementarias semanales,
en funcién de las necesidades del instituto y a juicio del Jefe de Estudios.
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Corresponde a la Jefatura de estudios elaborar el horario de guardias, oido el
Claustro, en funciéon del horario lectivo del profesorado, los criterios establecidos en
estas normas y otros criterios organizativos.

Se procurara que los profesores que sean tutores tengan dos guardias.

Siempre que las necesidades de guardia estén cubiertas, se intentara asignar
una menos a los profesores representantes del Claustro en el Consejo Escolar.

Las Guardias vendran ya asignadas por Jefatura de Estudios en el horario de
cada profesor.

¢ Funciones del profesorado de guardia de centro
El profesorado de guardia de Centro tendra las siguientes funciones:

a) El profesorado de guardia colaborara con la Jefatura de Estudios en el control
horario del profesorado, que sera realizado por la misma.

b) Sobre la mesa de la sala de profesores habra un cuaderno diario en el que seran
registradas las faltas de asistencia de los profesores. Los horarios de los grupos
se podran consultar en la sala de profesores.

c) Cada profesor de guardia comprobara las ausencias y retrasos de los profesores
que falten, estén o no recogidos en el cuaderno de registro de faltas de asistencia
del profesorado, y si procede, anotarlos en el parte de faltas.

d) Se informara en el parte de guardia acerca de las incidencias y observaciones que
se consideren relevantes y mas oportunas en cada caso.

e) Se realizarda un recorrido general por todas la instalaciones del centro para
comprobar que todos los grupos de alumnos estén atendidos por su profesor
correspondiente, evitando que queden alumnos por los pasillos y que todo esté
en orden en los aseos, pasillos, patios, etc.

f) En caso de producirse alguna ausencia o retraso significativo, el profesor de
guardia ira al aula, donde se pasara lista. La informacion sobre las faltas de
asistencia de alumnos las dejara en el casillero del profesor o profesora que haya
faltado para que se pasen posteriormente a la plataforma educativa. Las listas
con el alumnado de cada grupo estaran en los casilleros de grupos de la sala de
profesores.

g) Se atendera preferentemente a los grupos de alumnos cuyo profesor haya
comunicado con antelacidén su ausencia, especialmente si se trata de alumnos de
ensefanza obligatoria de los primeros niveles.

h) Si el profesor que falta conoce con antelacion que se va a ausentar, dejara para
sus alumnos trabajo preparado en Jefatura de Estudios para que el profesor de
guardia lo lleve al aula y los alumnos lo realicen en clase. En caso de que la
ausencia no pudiera ser prevista, los alumnos deberan atender las indicaciones
del profesor de guardia, debiendo estudiar, realizar actividades que tuvieran
pendientes de cualquier materia, etc.
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j)

k)

El profesorado de guardia sera el responsable de los alumnos que no tengan
profesor, por lo que debera quedarse con ellos en el aula correspondiente durante
todo el periodo lectivo. Velara por el orden y buen funcionamiento del grupo y, en
general, por el cumplimiento de las normas de aula durante su periodo de
guardia.

El profesor de guardia no podra ausentarse en dicho periodo del centro y, en el
caso de que no tuviese que cubrir a ningun profesor ausente en su clase,
permanecera localizable en todo momento en la sala de profesores o en cualquier
otra dependencia general del instituto facilmente accesible, con el objeto de
atender posibles incidencias.

Cuando le sea encomendado vigilar al alumnado al que se le aplique como
medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el
periodo de su clase a causa de su mal comportamiento, informara si fuera
necesario a Jefatura de estudios y a su tutor de su conducta durante su custodia.

Atender preferentemente a un alumno en caso de accidente o enfermedad,
siendo el profesor de guardia el encargado de atenderlo en primer lugar. Segun la
gravedad del caso, informara al miembro del Equipo Directivo presente en ese
momento quien se encargara, a su vez, de avisar a la familia.

m) Avisar al servicio de Urgencias 112 cuando un alumno haya sufrido un accidente

p)

q)

grave o presente sintomas que requieren una atencion sanitaria especializada y
urgente, informando de la incidencia al miembro del Equipo Directivo presente en
ese momento quien se encargara, a su vez, de avisar a la familia.

En su caso, acompanar al alumno o alumna si requiere ser trasladado a un centro
sanitario por causas graves que requieren atencidn sanitaria inmediata, hasta que
un miembro de su familia se haga cargo del alumno. El traslado se efectuara
mediante servicios de urgencia o taxi, avisando al miembro del Equipo Directivo
presente en ese momento quien se encargara, a su vez, de comunicar la
incidencia a la familia.

Como principio subyacente de actuacion en caso de urgencia, se garantizara la
atencion médica en primer lugar, aunque no se haya podido contactar con la
familia.

Cuando hay mas grupos que atender que profesores de Guardia, si es posible, se
uniran varios grupos en un espacio de mayor aforo, como por ejemplo el salén de
usos multiples, o el profesor intenta estar pendiente de dos grupos cuyas aulas
estén proximas. En caso de que ninguna de estas medidas se pudieran poner en
practica se pedira la colaboracién al equipo directivo.

Aquellas otras encomendadas por la Jefatura de estudios para el desarrollo
normal de las actividades educativas en el instituto.

Funciones del profesorado de guardia de recreo
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Son funciones del profesorado de guardia de recreos las siguientes:

a) Velar por la buena convivencia y el cumplimiento de las Normas del instituto en
las zonas de recreo, con especial atenciéon al alumnado de los primeros cursos
de ensefianza secundaria obligatoria.

b) Vigilar el orden en los pasillos y dependencias durante este periodo, evitando
que el alumnado permanezca fuera de las zonas asignadas al periodo de recreo
(patio, cafeteria o biblioteca) y velando por el cumplimiento de las normas del
instituto en estos lugares. Ningin alumno podra permanecer en las aulas ni en
los pasillos durante el mismo.

c) Controlar la limpieza de todas las instalaciones, evitando que se tiren al suelo
papeles, comida, envoltorios, etc.

d) Evitar la salida no autorizada de los alumnos fuera del recinto escolar, teniendo
en cuenta que ningun alumno de 1° a 3° de ESO, podra salir solo del centro en
los periodos de recreo. En el caso de que necesiten salir, deberan ir
acompafados de sus padres o tutores legales e informar previamente a Jefatura
de Estudios.

e) Atender al alumnado que haya sufrido cualquier tipo de incidencia durante este
periodo, poniéndolo en conocimiento del miembro del Equipo Directivo presente
Yy, en su caso, de la familia o de los servicios sanitarios si asi fuera necesario.

f) Aquellas otras encomendadas por Jefatura de estudios para el desarrollo normal
de las actividades educativas en el instituto.

¢ Funciones del profesorado de guardia de biblioteca.

El profesorado seleccionado para atender la biblioteca en las horas de recreo
tendra las siguientes funciones:

a) Mantener abierta la biblioteca en el horario de recreo.

b) Velar por el cumplimiento de las normas especificas de la biblioteca vy,
especialmente, garantizar el orden y silencio en la misma.

c) Atender y registrar las demandas de préstamo y devolucion de libros y
documentos por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa y, en
especial, del alumnado en su horario de recreo.

d) Registrar en el cuaderno de incidencias de la biblioteca:
- Cualquier desperfecto que pueda producirse.
- Cualquier otra incidencia que se considere oportuna hacer constar.

e) Colaborar en las actividades de organizacion y catalogacion de libros, revistas o
cualquier otro tipo de recursos propios de la misma, encomendadas por el
responsable de la misma e indicadas en la Programaciéon General Anual

67



Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento de Centro LE.S. ALTO DE LOS MOLINOS

IV.5.1.5 Criterios para llevar las faltas de asistencia de los alumnos

Las faltas de asistencia del alumnado seran controladas y registradas de la

siguiente manera:

1.
2.

Cada profesor registrara semanalmente las faltas en la plataforma educativa.

Si el alumno ha faltado uno o varios dias el tutor registrara dichas faltas en la
aplicacién a dia completo.

Los padres podran consultar en cualquier momento las faltas de sus hijos a
través de la plataforma educativa.

En los primeros dias de cada mes, el tutor, enviara la informaciéon de faltas
de asistencia por escrito a los padres, utilizando para ello los canales de
comunicacién oficialmente establecidos.

Si algun profesor advierte alguna ausencia reiterada u ocasional sin justificar
deberd comunicarlo inmediatamente en Jefatura de Estudios para que se
pueda informar a las familias lo antes posible.

Para la justificacion de faltas del alumnado se estard a lo recogido en el
apartado 1V.5.2.4.

Criterios para justificar las faltas de asistencia del profesorado

Para justificar las faltas el profesorado seguira el siguiente procedimiento:

1.

El profesorado justificara las faltas de asistencia al trabajo que se hayan
producido el mismo dia de su reincorporacion al centro.

Para justificar dicha ausencia se debera cumplimentar el impreso
correspondiente que estara disponible en Jefatura de Estudios, adjuntando
en todo caso si procede, su justificante (médico, deber inexcusable, etc.).
En caso de situaciones que requieran justificacion médica se actuara
conforme a la normativa vigente.

Tras la publicacion de la Ley 11/2019, la D.G. de Funcion Publica
ha remitido la presente instruccion por la que ya no es necesario
aportar el Anexo | para percibir el 100% de las retribuciones en
caso de no asistencia al trabajo por enfermedad o accidente.

4. Por este mismo motivo, desde el dia 1 de enero de 2020 quedan

sin efecto los 4 dias “griposos”.

a.La no asistencia se acreditara con baja/alta
del mismo dia o justificante médico.
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5. En el supuesto de duracidon superior a un dia, se
acreditara la situacién con parte de baja desde el
primer dia en que se falte al centro.

IV.5.1.6 Criterios basicos de asignacion de responsabilidades y tareas.

La asignacion de responsabilidades y tareas en respuesta a las necesidades
organizativas del instituto se realizara a propuesta del Equipo Directivo, una vez
obtenido el consentimiento de la persona elegida, y contard con el conocimiento del
Claustro de profesores y del Consejo Escolar que seran debidamente informados.

El Director designara a los responsables entre los candidatos presentados o las
personas consultadas a tal efecto. Cuando no existan candidatos para cubrir el puesto,
el Director podra solicitarlos en el primer Claustro de profesores del curso escolar. En
todo caso, la designacién estara sujeta a los siguientes criterios de seleccién basicos:

a) Voluntariedad, disposicion desinteresada hacia la tareas encomendadas
por propia voluntad y no por obligaciéon o deber.

b) Continuidad, derecho preferente del profesorado definitivo de plantilla del
centro en la designacion de las responsabilidades y tareas con el fin de
asegurar el desempefio eficaz de las mismas en el tiempo necesario para
ello, y posibilidad de mantener la responsabilidad en cursos posteriores.

¢) Idoneidad, conocimientos basicos personales necesarios para el desarrollo
de las tareas o predisposicion a la adquisicion de los mismos.

d) Compromiso, asuncion de las responsabilidades contraidas en el
desempefio de las tareas encomendadas.

e) Colaboracion con el profesorado en relacion con la tarea encomendada v,
en general, con otros miembros de la comunidad educativa del instituto
que lo demanden.

La seleccidn del profesorado para desarrollar este tipo de responsabilidades y tareas
se realizara preferentemente entre aquellos que no desempefien otros cargos o
responsabilidades, ajustandose en todo caso a la normativa vigente.

Cuando un profesor ejerza mas de una funcion y/o tarea, podra acumular las horas
dedicadas a cada una de ellas, hasta un maximo de cinco horas

Cuando las necesidades del instituto asi lo demanden, se podran nombrar
responsables para el desarrollo y coordinacién de tareas especificas no contempladas
en estas Normas.

IV.5.1.7 Permisos y licencias

Estaran basados en la legislacion para funcionarios en materia de vacaciones
permisos, licencias y excedencias, desarrollada en la Resolucion 19 de junio de 2018,
por la que se establece el II Plan para la Conciliacion de la vida familiar y laboral de los
empleados publicos de la Administracion de la JCCM y en la Ley 7/2007 de 12 de abril
del Estatuto Basico del Empleado Publico.
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Sin detrimento de la legislacién vigente los profesores deberan cumplir los
siguientes requisitos:

a) Los permisos y licencias se solicitaran y tramitaran con arreglo a la
normativa vigente.

b) El profesor sustituido dejard en Jefatura de Estudios o a su Jefe de
Departamento, siempre que sea posible, la documentacién necesaria para
que el profesor sustituto tenga informacion suficiente para hacerse cargo de
los grupos. Una vez finalizada su vinculacién al centro, el profesor sustituto
dejara toda la documentacién sobre las actividades realizadas con los
alumnos y el nivel de avance del grupo especificando en todo caso los
objetivos educativos alcanzados.

¢) Cuando el permiso solicitado no obedezca a una situacién imprevista, se
pondra en conocimiento de Jefatura de Estudios con la maxima antelaciéon
posible, cumplimentando el impreso destinado a tal fin acompanado de las
tareas o trabajos que deben realizar los alumnos durante su ausencia, que
se dejaran depositados en Jefatura de Estudios.

IV.5.1.8 Actividades de formacion

a) Para la participacién de los profesores en actividades de formacion y
perfeccionamiento relacionados con la propia practica docente, éstos
disponen de los siete dias permitidos por curso académico para asistir en
periodos lectivos, tal y como marca la normativa vigente. No computan a
estos efectos la formacién de programas institucionales obligatorios.

b) Una vez que el profesor conoce que ha sido admitido en el curso, tendra
que realizar los tramites para la solicitud del permiso de formacién a través
de la opcién correspondiente ofrecida por la plataforma educativa

c) El flujo de esta gestion comienza cuando el profesorado registra en la
aplicacion una solicitud de permiso por formacion. La direccidon de su centro
educativo emite una valoracién favorable o desfavorable de la misma. El
informe reflejara la disponibilidad del centro al respecto, tras lo cual la
Delegacion Provincial resolvera. Aquellas valoradas positivamente estaran
disponibles para el inspector de educacion del centro educativo, el que
también registra en la aplicacion su valoracion. Finalmente el/la inspector/a
jefe/a da el visto bueno o no a lo valorado por los inspectores. Tanto el
profesorado solicitante, como la direccidon del centro, tendran disponible en
su perfil las decisiones adoptadas por cada uno de los drganos que
intervienen como se vera en este documento.

d) Si el nimero de peticiones a una actividad de formaciéon puede influir en el
normal desarrollo de la actividad diaria del centro, se podra establecer un
limite en el nimero de participantes del instituto. En caso necesario se
priorizara la asistencia segun los siguientes criterios:

1. Correspondencia con la materia impartida.
2. Menor nimero de dias solicitado.
3. No haber recibido formacion relacionada o similar.

70



Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento de Centro LE.S. ALTO DE LOS MOLINOS

4. Antigliedad en el Cuerpo.
5. Antigliedad en el centro.

IV.5.1.9Procedimientos de comunicacion a los alumnos y sus familias o
tutores legales del proceso de aprendizaje del alumnado

Los alumnos tienen el deber de asistir a clase regularmente con puntualidad y
participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio y tienen
la obligacion de cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las
actividades del centro.

Por otra parte, los profesores facilitaran a los alumnos y sus familias o tutores
legales las informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluacion utilizados
para realizar las valoraciones del proceso de aprendizaje. A tal efecto, se entiende por
instrumentos de evaluacion, todos aquellos documentos o registros utilizados por el
profesorado para la observacion sistematica y el seguimiento del proceso de
aprendizaje del alumnado dentro de la evaluacién continua.

Estos instrumentos deberan ser conservados al menos tres meses después de
formularse las correspondientes calificaciones finales de curso, tanto en los procesos
de evaluacién para la convocatoria final ordinaria asi como la final extraordinaria.

Cuando la valoracion del aprendizaje del alumnado esté basada en
instrumentos de evaluacidon como pruebas, ejercicios, trabajos escritos o en soporte
digital, los alumnos tendran acceso a éstos, solicitando cuantas aclaraciones
consideren oportunas acerca de las valoraciones realizadas y, si fuese necesario,
revisandolos conjuntamente con el profesor. Dicha revision, en caso de producirse,
tendra lugar preferentemente antes de las sesiones de evaluacion.

Durante el curso escolar, los profesores y, en Ultima instancia los Jefes de
Departamento como coordinadores de las actividades docentes de los mismos,
facilitaran aquellas aclaraciones que, sobre lo establecido en las programaciones
didacticas, puedan ser solicitadas por los alumnos y sus familias o tutores legales.

Tanto los profesores de cada una de las materias como los propios tutores
dispondran de una hora especifica de atencidon a padres para desarrollar estas
funciones.

e Comunicacion de los resultados académicos y del proceso de
evaluacion del alumnado

Al inicio de cada curso escolar, en una reunién informativa convocada por el
Equipo Directivo, Departamento de Orientacion y los tutores de los respectivos grupos,
los tutores de cada grupo informaran a las familias de su tutoria sobre el comienzo de
curso y qué procedimientos y criterios se van a tener para desarrollar los procesos de
ensefianza y aprendizaje, haciendo especial hincapié en la evaluacion del alumnado,
segun lo dispuesto, tanto en la Orden de 04-06-2007, que regula la evaluacion del
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alumnado en la Educacién Secundaria Obligatoria, como en la Orden de 09-06-2009
que regula la evaluacién en Bachillerato.

Al finalizar cada trimestre, el tutor entregara a las familias o representantes
legales un informe de evaluacion con las calificaciones obtenidas en dicho trimestre,
con el objeto de que tengan una informacién precisa y detallada sobre el desarrollo del
proceso de aprendizaje de sus hijos, de acuerdo con los objetivos y contenidos
marcados en las programaciones didacticas y los criterios establecidos en las citadas
ordenes de evaluacion vy, si procede, adjuntando sus correspondientes planes de
trabajo individualizado. Tanto los informes de evaluacion con las calificaciones como
los planes de trabajo individualizados se entregaran al alumnado, preferentemente de
forma telematica a través de la plataforma educativa, evitandose de esta forma su
entrega en papel. S6lo en los casos puntuales en que alguna familia lo solicite, por
problemas de acceso o conexion, se les entregara en papel.

a) La informacidn se entregara en el horario fijado previamente por Jefatura de
Estudios. No obstante, si fuera necesario o conveniente, los tutores atenderan a
las familias en su horario especifico de atencién a padres para informar de
manera individualizada tanto a las familias como al propio alumnado.

b) No obstante, de acuerdo con lo dispuesto en la Orden de 15-09-2008, por la
que se dictan instrucciones que regulan la Organizacion y Funcionamiento de
los I.E.S. en la Comunidad de Castilla-La Mancha (DOCM N°© 198 del 25-09-
2008), los tutores mantendran con las familias, al menos, las reuniones
informativas que establece la normativa vigente sobre evaluacion.

e Procedimientos de comunicacion a las familias de las faltas de
asistencia a clase del alumnado y otras incidencias

Para comunicar a las familias las faltas de asistencia a clase, asi como
cualquier otro tipo de incidencia resefiable, se seguiran las siguientes actuaciones:

a) Mensualmente, los tutores enviaran carta por correo ordinario a las familias,
comunicando todas las incidencias producidas en un mes.

b) De manera trimestral, en el propio boletin con las calificaciones obtenidas
en la evaluacion también figuraran, tanto las faltas como otras incidencias
producidas a lo largo de todo el trimestre.

¢) Ademas de las comunicaciones anteriores, en cualquier momento en el que
se detecte una falta injustificada de un alumno menor de edad, el tutor
preferentemente, o el profesor (con conocimiento del tutor y de Jefatura de
Estudios) lo comunicara a las familias.

d) Junto a estos procedimientos, también se utilizara la plataforma educativa
oficial, para facilitar la comunicacion inmediata de las faltas.

e) Cuando un alumno haya sido objeto de sancion mediante el
correspondiente parte disciplinario, éste sera enviado a la familia para su
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conocimiento y devoluciéon firmado. El profesor que ha puesto el parte,
entregara en jefatura de estudios el tercio inferior del mismo que ha
recortado. De esta forma Jefatura de Estudios sabrd a quienes se le ha
puesto un parte en cada momento. El parte disciplinario debe entregarse
firmado en Jefatura de Estudios en un plazo de 5 dias desde su imposicion.
De no ser asi el alumno incurrira en una conducta contraria a las Normas de
Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del centro y aula y podra ser
sancionado por ello.

f) Segun las instrucciones del 7 de noviembre de 2016, los padres, madres o
tutores legales de los alumnos tendran derecho a obtener copias de los
examenes. Los padres, madres o tutores legales que quieran una copia de
los examenes lo deben solicitar al director o directora del centro por escrito
o mediante correo electrénico. Una vez recibida la solicitud el director/a del
centro entregara directamente las copias cuando sea en un nimero menor
de 50. Si el nimero de copias es superior a 50, se tendra que pagar a 0,05
€ por copia. Si se rebasaran el nimero de 150 copias la tarifa a aplicar sera
de 10 céntimos por copia.

1V.5.2 CON RESPECTO AL ALUMNADO

1V.5.2.1Delegados de grupo

Los Articulos 76 y 77 del Reglamento Organico de los Centros desarrollan la
figura del delegado y subdelegado del grupo, que deberan ser elegidos por sufragio
directo y secreto durante el primer mes del curso escolar. La constitucion vy
funcionamiento de los delegados de curso y de la Junta de Delegados se encuentran
regulados en los articulos del 76 al 77 del R. D. 83/96.

o Procedimiento de eleccion

Las elecciones de delegados y subdelegados seran organizadas y convocadas
por la Direccion del centro, en su caso, en colaboracion con los tutores de los grupos y
los representantes del alumnado en el Consejo Escolar. Las elecciones en cada grupo
se realizaran durante el primer mes de curso a partir del inicio de las actividades
lectivas, y su proceso se desarrollara bajo la coordinacion y supervision de Jefatura de
Estudios.

En cada clase se constituira una mesa electoral formada por el tutor del
grupo, que actuara como presidente, y dos alumnos designados por sorteo, actuando
como secretario el de menor edad. En un acto previo a la votacion, la mesa recogera
las candidaturas presentadas y, en caso de no existir candidatura alguna, todo el
alumnado del grupo sera potencialmente elegible.
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Para el acto de eleccidn sera necesario que estén presentes y participen en las
elecciones, al menos los dos tercios del grupo. Las votaciones seran nominales y
secretas y seran efectuadas por orden de lista, figurando en cada papeleta la opcién
elegida con dos nombres como maximo.

Realizado el recuento, el candidato que obtenga un nimero mayor de votos,
superior al cincuenta por ciento de los emitidos, sera designado delegado del grupo
con mayoria absoluta. El siguiente en votos, sera el subdelegado.

Si en la primera votacion ninguno de los candidatos obtuviera mayoria
absoluta, se procedera a una segunda votacion entre los cuatro candidatos mas
votados, siendo el delegado y el subdelegado los mas votados por mayoria simple en
esta segunda vuelta. En caso de empate, éste se dirimira atendiendo a las siguientes
prioridades:

1. Mayor porcentaje de votos obtenidos en la primera votacion.
2. Mayor en edad.
3. Por sorteo.

El acto oficial de las votaciones sera recogido por el secretario en un acta
especifica que sera aportada por los tutores y Jefatura de Estudios. Una vez
cumplimentada y firmada por los miembros de la mesa electoral, una copia sera
entregada a Jefatura de Estudios y otra copia sera custodiada por los propios tutores.

¢ Nombramiento y revocacion de los delegados de grupo

El nombramiento de los delegados y subdelegados tendra un afio académico
de duracién y podra ser revocado, previo informe razonado dirigido al tutor, en los
siguientes casos:

a) Decisidon adoptada por mayoria absoluta por los alumnos de su grupo e informe
razonado dirigido al tutor.

b) Por traslado o baja en el Centro.

c) Por acuerdo del Consejo Escolar, a propuesta de la Comision de Convivencia

d) Expediente disciplinario por falta grave sancionado por el Director.

e) En caso de renuncia o dimision.

f) Otros supuestos contemplados en estas Normas.

En todo caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones en un
plazo maximo de quince dias y de acuerdo a las normas establecidas.

Segun se recoge en el Plan de Accion Tutorial, los tutores propiciaran en el
aula actividades para el conocimiento personal y social de los alumnos e informaran
sobre las funciones de los delegados, a fin de que los candidatos elegidos representen
adecuadamente al grupo.

¢ Funciones de los delegados de grupo

Correspondera a los delegados de grupo:
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a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus
deliberaciones.

b) Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

d) Colaborar con el tutor y con el equipo educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos.

e) Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del instituto para el
buen funcionamiento del mismo.

f) Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del
instituto.

g) Participar en las sesiones de evaluacién en la forma que establezcan las
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro.

h) Todas aquellas funciones que establezcan las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro.

i) Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que
les encomienda estas Normas y la normativa vigente.

1V.5.2.2 La Junta de Delegados del alumnado

La Junta de Delegados de alumnos estara integrada por los delegados representantes de
cada grupo y por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar. Pueden
reunirse en pleno, cuando sea conveniente, 0 en comisiones antes y después de cada
una de las reuniones del consejo escolar. Jefatura de estudios debe facilitar el espacio
y materiales necesarios para el desarrollo de las mismas.

Su composicion y funciones se ajustaran a lo establecido en el Titulo VII del
RD 83/1996 por el que se aprueba el Reglamento Organico de los institutos de
Ensenanza Secundaria y a lo regulado en estas Normas en el apartado dedicado a los
organos de participacion del centro.

1V.5.2.3 Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar

Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar seran elegidos por
sufragio directo, secreto y no delegable entre todos los alumnos matriculados en el
centro. El alumnado de 1° y 29 cursos de la educacion secundaria obligatoria seran
electores y podran ser miembros electos del mismo. En cualquier caso, no podra
participar en la seleccién y cese del director.

Tendran las siguientes funciones:
a) Asistir a las reuniones del Consejo Escolar y participar en sus deliberaciones.

b) Ser los portavoces de las iniciativas, las inquietudes y los problemas de los
alumnos del centro ante el Consejo Escolar, defender sus derechos y contribuir
a que se cumplan sus deberes.
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c) Coordinarse con los delegados de grupo a través de la Junta de Delegados para
discutir los problemas conjuntamente.

d) Informar a los delegados de grupo de los asuntos tratados y los acuerdos
tomados en las reuniones del Consejo Escolar, asi como de otras cuestiones
gue se consideren de interés para el alumnado.

1V.5.2.4 Criterios para justificar las faltas de asistencia los alumnos

Las faltas de asistencia de alumnos debera registrarlas cada profesor en la plataforma
educativa con la maxima frecuencia posible, ya que las familias pueden consultarlas a través de
la aplicacidn. Como maximo deben registrarse antes del viernes de cada semana.

El procedimiento para justificar las faltas de asistencia de los alumnos sera el
siguiente:

a) Tras su reincorporacion, el alumno debe presentar el justificante de la falta a
cada uno de los profesores de las materias a las que ha faltado, en un plazo
maximo de 5 dias lectivos, para que estos lo firmen y justifiquen las faltas
correspondientes en el sistema de gestion. En el caso de los alumnos de
E.S.O. pueden hacerlo mediante el justificante que aparece en la agenda
escolar del centro.

De no hacerlo en el plazo establecido para ello las faltas quedaran registradas
como INJUSTIFICADAS.

b) También se podra justificar las faltas de asistencia por los medios telematicos
oficialmente establecidos para ello.

c) Eljustificante debera ir firmado por el padre, madre o tutor legal del alumno,
si éste es menor de edad, exponiéndose en el mismo los motivos de la
ausencia. Esto no es necesario en caso de justificar la falta de asistencia por
medios telematicos en cuyo caso el acceso mediante usuario y contrasefia
presupone la identidad de persona que justifica la falta de asistencia.

d) Recomendable, adjuntar al justificante cualquier documento oficial, parte
médico o similar, si lo hubiere.

e) Por ultimo, los alumnos entregaran el justificante a los tutores para que éstos
justifiquen las faltas, como administrativamente proceda. Si el alumno ha faltado uno
o varios dias el tutor puede registrar dichas faltas en la aplicacidon a dia completo.

f) En los primeros dias del mes, el tutor, enviara la informacion de faltas de asistencia a
las familias por la plataforma educativa.

g) Repercusion de las faltas de asistencia en la calificacion de los alumnos: actualmente
no estd legalmente establecido que la asistencia a clase en un porcentaje
determinado sea motivo de pérdida del derecho a la evaluacion continua o de
calificacién negativa. Si que se puede calificar con 0 aquellos estandares o criterios de
evaluacion relacionados con las actividades que los alumnos deben hacer en clase.
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En cuanto el derecho a la inasistencia colectiva a clase (huelga) y las faltas de
asistencia que de este derecho se puedan producir, queda recogido en el art 8 de la
Ley Organica 8/1985 como sigue:

Se garantiza en los centros docentes el derecho de reunién de los profesores, personal
de administracion y de servicios, padres de alumnos y alumnos, cuyo ejercicio se
facilitara de acuerdo con la legislacion vigente y teniendo en cuenta el normal
desarrollo de las actividades docentes.

En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones
colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de educacién secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas
de conducta ni seran objeto de sancidén, cuando estas hayan sido resultado del
gjercicio del derecho de reunién y sean comunicadas previamente a la direccion del
centro.
Por otro lado en una sentencia hecha publica por El Tribunal Supremo ha resuelto
que no cabe someter a autorizacion previa de los padres el derecho de los alumnos a
partir de 3° de Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) a decidir colectivamente
la inasistencia a clase en sefial de protesta.

La propuesta de inasistencia colectiva a clase (huelga), adoptadas por el alumnado, a
partir de tercero de ESO, debera cumplir los siguientes requisitos:

a) Tendra que basarse en aspectos educativos, si bien podra tener su origen en el propio
centro o fuera de él.

b) Sera consecuencia del derecho de reunién del alumnado, por lo que debera ir precedida
de reuniones informativas, a cargo de la Junta de Delegados.

c) Sera votada, de manera secreta por cada grupo de clase.

d) De la votacion realizada, siempre de 3° ESO en adelante, se levantara acta, suscrita por
el delegado del grupo, en la que se expresara lo siguiente: Motivacion de la propuesta
de inasistencia; Fecha y hora de la misma; N° de alumnos del grupo; N° de asistentes,
votos afirmativos, negativos y abstenciones.

e) Los Delegados/as —y, en su defecto, los Subdelegados- seran convocados por Direccion
a una Junta de Delegados. Esta reunion tiene un caracter meramente informativo.
Lo que se busca con ella es que tanto el alumnado —a través de sus representantes-
como Direccidn conozcan las intenciones de los alumnos/as del Centro con respecto a
la convocatoria en cuestion. Por tanto, en dicha reunion los delegados/as se limitaran a
informar acerca de cuantos alumnos/as de sus respectivos grupos van a ejercer su
derecho a no asistir a clase, entregando las actas de asistencia en Jefatura de Estudios
y a comentar aquellos aspectos de la convocatoria que deseen, pero en ningdn caso
pueden tomar una decision global con caracter vinculante, que afecte a todo
el alumnado, ya que la decision de ejercer o no los derechos reconocidos
corresponde Unicamente a cada alumno/a individualmente. Esta reunion informativa
tendra lugar como minimo con 48 horas de antelacion a la fecha establecida para la
huelga.

f) Los Delegados/as comunicaran a sus respectivos grupos lo que se haya comentado en la
Junta de Delegados.
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En nuestro centro se ha establecido el siguiente protocolo para que el alumno pueda
ejercer el derecho a la huelga:
- Los alumnos de 1° y 20 ESO no podran sumarse a dicha huelga.

- El centro garantizara el derecho a asistir a clase y a permanecer en el
centro debidamente atendido al alumnado que no desee ejercitar su
derecho a secundar la huelga.

- El alumnado que haya venido al centro en ese dia, ya no podra salir si
no ha traido la autorizacion de sus padres. No se admitiran
autorizaciones telefénicas (Ver apartado siguiente).

- Los profesores registraran, justo al empezar cada clase, en la aplicacion
informatica al efecto, las faltas de asistencia que se produzcan durante
el dia o los dias fijados para la huelga.

IV.5.2.5 Criterios para entrar o salir del centro en horario escolar

El centro se cerrara cinco minutos después del comienzo del horario lectivo,
tanto a primera hora como después del recreo. Fuera de estos periodos la
incorporacion solo se podra realizar acompafiados por los padres o tutores legales o la
justificacion escrita del retraso.

Para abandonar el centro en horario lectivo, en un periodo distinto al dltimo se
seguira el siguiente procedimiento:

a) Si esta prevista la necesidad de ausentarse, el alumno debera traer firmada por
sus padres o tutores legales la correspondiente autorizacion, que quedara
archivada en Jefatura de Estudios. La salida de los alumnos/as, menores de
edad, del centro sera previa presencia de los padres o tutores legales. Si los
tutores o padres no pueden recoger al alumno/a y la necesidad de ausentarse
esta justificada, se realizara una llamada telefénica de comprobacién en la que
la familia o tutor dara el visto bueno.

b) Si es imprevista, se debera informar a cualquier miembro del Equipo Directivo,
tutor o profesor de guardia para que valore la situacion y tome las medidas
oportunas.

c) Si el alumno es mayor de edad, tan sélo deberd pedir permiso al Equipo
Directivo justificando debidamente la causa de su ausencia.

d) Los alumnos menores de edad sélo podran abandonar el centro durante el
periodo lectivo cuando falte el profesor del ultimo periodo y siempre y cuando
el alumno tenga firmada una autorizacion previa de sus padres o tutores
legales. El procedimiento a seguir sera el siguiente: los alumnos deben esperar
en clase a que el profesor de guardia llegue y los acompaie hasta la puerta,
dando, de esta forma, el visto bueno para que el personal de conserjeria
permita su salida. El personal de conserjeria no permitira la salida de ningln
grupo de alumnos si no es acompafado del profesor de guardia y una vez que
se ha comprobado que los alumnos tienen la correspondiente autorizacion
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firmada. Todo lo anterior se cumplird excepto para los alumnos de 1° y 2° de
ESO, que no podran abandonar el centro hasta el final de horario lectivo y por
tanto permaneceran en clase con el profesor de guardia. No obstante, para
aquellos alumnos que no tengan autorizacion o deseen permanecer en clase,
seran debidamente atendidos por el profesorado de guardia en sus aulas
correspondientes o0, en todo caso, en espacios escolares habilitados
convenientemente para ello.

IV.5.2.6 Criterios para el cambio de grupo

¢ Al principio de curso

En la primera semana después del inicio del curso escolar, el alumnado podra
solicitar el cambio de grupo o turno, justificdndolo convenientemente. La Jefatura de
Estudios analizara si procede la solicitud y autorizara o no dicho cambio, en funcién de
las necesidades educativas y organizativas del centro.

e Una veziniciado el curso

Los cambios se produciran de manera excepcional y, siempre y cuando no
existan razones organizativas que lo impidan. Para la adopcion de los mismos, existiran
dos posibles opciones:

1. De manera ordinaria, cuando proceda y siempre y cuando no haya
problemas organizativos que lo dificulten, el cambio de grupo sera
propuesto de forma razonada en la Junta de Evaluacién y aprobado por la
misma.

2. De manera extraordinaria y, motivada por razones de urgencia, la propuesta
convenientemente razonada y justificada, tanto por razones pedagdgicas
como socioeducativas, podra ser valorada y adoptada por la Direccion del
centro siendo asesorada, si procede, por el Departamento de Orientacion.

En todo caso, la propuesta de cambio podra provenir de Jefatura de Estudios,
el tutor, los profesores, el Departamento de Orientacion, la familia o el servicio de
inspeccién educativa.

Las personas implicadas en el proceso educativo del alumno, aportaran
informacién de caracter curricular, cognitivo, actitudinal y/o relacional, que justifique la
conveniencia o no de dicho cambio.
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IV.5.3 CON RESPECTO A LOS PADRES Y MADRES

IV.5.3.1Las asociaciones de madres y padres (AMPAS)

La composicion, fines, derechos y actividades de las asociaciones de padres y
madres seran los que se encuentran recogidos en el Decreto 268/2004 de 26 de
octubre, en el Titulo VIII del Reglamento Organico de los centros donde se recogen las
acciones que las asociaciones de padres podran ejercer en los centros docentes.

No obstante, se contemplaran los siguientes requisitos:

a) La inscripcién de asociados sera voluntaria y previa solicitud.

b) Las asociaciones no podran desarrollar en el centro otras actividades que las
previstas en sus estatutos de acuerdo con la legislacion vigente.

c) De dichas actividades debera ser informado el Consejo Escolar y podran
participar todos los alumnos cuando vayan dirigidas a éstos.

d) La AMPA mayoritaria en el centro podra designar directamente a uno de los tres
representantes de los padres en el Consejo Escolar. La persona designada
ocupara su puesto, salvo causa de fuerza mayor, por un periodo minimo de dos
afos.

e) Para la elecciéon de los representantes de los padres en el Consejo Escolar las
asociaciones podran presentar candidaturas diferenciadas. En el acto de la
votacion las asociaciones de padres podran presentar supervisores.

f) Las asociaciones de madres y padres legalmente constituidas dispondran de
una dependencia en el instituto para su uso. El horario de reunién del A.M.P.A.
se ajustara al horario de apertura del centro recogido en la P.G.A, salvo
asambleas o reuniones con padres que se celebren con conocimiento de la
direccion.

g) Asimismo, previa solicitud al Director o Directora, se les cedera cualquier
instalacion necesaria para sus actividades, de la cual se haran responsables.

h) Las asociaciones podran hacer uso del servicio de reprografia siempre que sea
necesario para aquellas actividades que planifiquen para los alumnos del
centro.

i) Las asociaciones de madres y padres recibiran del centro copias del Proyecto
Educativo, Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento,
Programacion General Anual y de la legislacion vigente en materia educativa,
asi como copia de las actas del Consejo Escolar y de los resultados académicos
y la valoracién que de los mismos haga el propio Consejo Escolar.

Las funciones, competencias y derechos de las asociaciones de madres y
padres estaran recogidas en el Decreto 268/2004, de las Asociaciones de Madres y
Padres de Alumnosy Ley 3/2007, de 08-03-07, de Participacion Social en la Educacion
en Castilla-La Mancha, asi como en el apartado de estas normas dedicado a los
organos de participacion en el centro.
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1V.5.3.2 PAUTAS Y PROCEDIMIENTOS ante quejas y sugerencias
presentadas por alumnado y/o sus representantes legales:

A. Sila queja o sugerencia afecta a cuestiones relacionadas con una
materia o asignatura:

1°.- La persona que quiera interponer la queja o sugerencia, solicitara entrevista
con el profesor o profesora de la asignatura a fin de exponer sus argumentos.

20.- El profesor o profesora registrara la entrevista, la informacién recibida y las
decisiones que se hayan tomado.

30.- El profesor o profesora transmitira al interesado la resolucién a la queja o
sugerencia presentada o el acuerdo que se haya alcanzado. En caso de que el
interesado esté disconforme con la atencién recibida o no se llegase a acuerdo
alguno, podra pedirse entrevista con el tutor o tutora de la unidad (del grupo),
actuando tal y como se recoge, a continuacién, en el punto B.

B. Si la queja o sugerencia afecta a cuestiones generales del aula o de la
unidad (grupo de alumnado), no relacionadas con una materia o
asignatura:

10.- La persona que quiera interponer la queja o sugerencia, solicitara entrevista
con el tutor o tutora de su unidad de referencia a fin de exponer sus
argumentos.

20.- El tutor o tutora se encargara de la resolucién de la queja o sugerencia,
dejando constancia en su cuaderno de tutoria de la informacion recibida, las
gestiones realizadas y, en su caso, de los acuerdos alcanzados o decisiones que
se hayan tomado.

30.- El tutor o tutora transmitira al interesado la resolucion a la queja o sugerencia
presentada o el acuerdo que se haya alcanzado. En caso de que el interesado
esté disconforme con la atencidn recibida o no se llegase a acuerdo alguno,
podra pedirse entrevista con el Jefe o Jefa de Estudios del nivel actuando segun
las NCOF.

C. En caso de que trate de aspectos didacticos, en lugar del tutor seria el
Jefe/a de Departamento afectado el que tendria que atender dicha
queja o reclamacion.

Tanto en las situaciones A y/o B existe la posibilidad, a peticion del profesor o tutor en
caso de que lo considere necesario, de solicitar la presencia de otro profesional del
centro que actuara como testigo.
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IV.5.4 CON RESPECTO AL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal de administracion y servicios participa en la vida del centro y
colabora en su ordenamiento y gestion bajo la jefatura del Secretario, por delegacion
del Director. Seran los encargados de atender los servicios generales del instituto y
comprende a los administrativos que se encargan de la gestion de la secretaria, los
ordenanzas y el personal de limpieza.

El Secretario del centro organizara el horario del personal de administracion y
servicios en funcién de las necesidades del centro, de acuerdo con sus respectivas
normativas y convenios. En todo caso, el horario del personal de administracion y
servicios respetara lo contenido en la instrucciones 108 de la O. M. de 29-6-94 y O. M.
29-2-96.

El personal no docente tendra derecho a reunirse en las dependencias del
Centro, con conocimiento del Director, y a ser tratados de forma respetuosa por todos
los miembros de la comunidad escolar.

El personal de administracion y servicios participara activamente en la vida del
centro y colaborard en su ordenamiento y gestidon. Sin perjuicio de la legislacién
vigente que afecta a los funcionarios y de lo recogido en el convenio del personal
laboral.

IV.5.4.1 Personal de administracion

Los derechos y deberes laborales del personal de administracion quedan
recogidos en la ley 30/84 y en el R. D. 315/64. El personal de administracion
gestionara todos los asuntos administrativos relacionados con el funcionamiento del
instituto, bajo la coordinacion del Secretario del centro.

El horario de atencidn al publico de la Secretaria del Centro quedara expuesto
en lugar visible y serd, como minimo, de cuatro horas diarias de lunes a viernes,
procurando que en ningun momento quede desatendido dicho servicio.

I1V.5.4.2 Personal de servicios

El Secretario del centro organizard el funcionamiento de los servicios de
conserjeria y reprografia, de mantenimiento y de limpieza. A tal efecto, en la primera
sesion del Claustro y del Consejo Escolar de cada curso escolar, el Secretario atendera
las sugerencias encaminadas a mejorar los servicios de ordenanza y limpieza que, en
su caso propongan, tanto los miembros de dichos érganos como el propio personal
mencionado, siempre y cuando respeten la normativa vigente.

IV.5.4.3 Personal Ordenanza

Sin perjuicio de la legislacion vigente recogida en el actual convenio del
personal laboral, seran sus competencias:
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a) Custodiar el material, el mobiliario, las maquinas, las instalaciones y la
paqueteria en la conserijeria.

b) Apertura de las puertas, controlar la entrada de las personas ajenas al centro y
atenderlas en primera instancia. Asegurar que el centro queda bien cerrado y
activar el dispositivo de seguridad.

c) Custodiar las llaves de despachos, oficinas, aulas y del resto de las
instalaciones.

d) Atender la centralita telefonica y la distribucién de llamadas

e) Realizar dentro de las dependencias del centro, los traslados de material,
mobiliario y enseres que fueran precisos.

f) Atender los encargos relacionados con el servicio que se les encomiende dentro
o fuera del instituto.

g) La apertura del instituto al menos quince minutos antes del comienzo de las
clases.

h) Si procede, el encendido y apagado de la calefaccion de acuerdo con las
instrucciones del Secretario.

Mientras no se especifiquen las "tareas de caracter analogo" a las que hace
referencia el Anexo II del VI Convenio Colectivo del Personal Laboral y de Servicios, el
Secretario 0, en su defecto, cualquier otro miembro del Equipo Directivo se encargara
de encomendar aquellas tareas que por razones del servicio fueran necesarias.

1V.5.4.4 Personal de limpieza

El Secretario del centro organizara el funcionamiento del servicio de limpieza.
El personal encargado de la limpieza mantendra siempre en las debidas condiciones de
limpieza e higiene las dependencias del Centro.

La descripcidn de funciones figura, tanto en el convenio colectivo actualmente
vigente, como en los acuerdos establecidos entre la empresa duefia de las
instalaciones y la Consejeria de Educacion y Ciencia para el mantenimiento del edificio.
Las funciones a que se refiere el articulo anterior podran variar conforme al convenio
en vigor en cada momento.

1V.5.4.5 Personal cualificado para el servicio de mantenimiento

Dependera directamente del Secretario y del Director del instituto. Sus
funciones se estableceran de acuerdo con lo regulado en su convenio colectivo y los
acuerdos establecidos entre la empresa duefa de las instalaciones y la Consejeria de
Educacion y Ciencia.

En el caso de que existan contratos de mantenimiento en relacién a algunas
instalaciones del centro, en cada caso se atendera a la legislacion vigente.
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V. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

V.1 Derechosy deberes de los profesores

V.1.1 Derechos de los profesores

a)

b)

Ejercicio de la libertad de catedra orientada a la realizacidn de los fines educativos,
de conformidad a los principios establecidos en la Ley Organica del Derecho a la
Educacion.

Proteccidn juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

Atencidn y asesoramiento por la Consejeria competente que le proporcionara
informacidn y velard por que tenga la consideraciéon y el respeto social que
merece.

Derecho al prestigio, al crédito y al respeto hacia su persona, su profesidon y sus
decisiones pedagdgicas, por parte de los padres, madres, alumnado y demas
miembros de la comunidad educativa.

Derecho a solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demds miembros de la comunidad educativa en la
defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

Derecho al orden y disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

Derecho a la libertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del
marco legal del sistema educativo.

Derecho a tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se
ocasionen en el aulay que impidan crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.
Derecho a hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro.

Derecho a desarrollar la funcion docente en un ambiente educativo adecuado,
donde sean respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su
integridad fisica y moral.

Derecho a tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con
las normas de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado
clima de convivencia y respeto durante las clases, las actividades complementarias
y extraescolares.

V.1.2 Deberes de los profesores

a)

Cumplir con los deberes asignados en las leyes organicas en vigor referidas a la
funcién publica y a la educacidn asi como las que determine la normativa en vigor
tanto estatal como autondmica.

Conocer y acatar las disposiciones de la legislacion vigente en materia de
educacion, especialmente en lo que respecta a las etapas educativas que se
imparten en el centro y los ambitos de actuacion propios segun el cargo que
desempeinie.
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c) Participar activamente en la planificacion, desarrollo y evaluacién de las
actividades propias de los érganos de gobierno y de coordinaciéon docente a los
gue pertenezca.

d) Guardar la debida confidencialidad con respecto a las circunstancias personales,
sociales o familiares del alumnado a cuyo conocimiento deba tener acceso para
una mejor atencién educativa.

e) Cumplir puntualmente con su horario individual anual, tanto en lo que se refiere a
las clases programadas como a las horas complementarias, permaneciendo en el
centro durante las horas asignadas en su horario individual anual.

f) Participar en la elaboracidn y revision de la programacién didactica del
departamento al que esté asignado y en el seguimiento de la misma.

g) Pronunciarse con su opinién y, cuando sea necesario, con su voto, en aquellos
actos en que ello sea preciso para adoptar decisiones, no pudiendo abstenerse en
las votaciones decisivas.

h) Asistir con puntualidad a todas las actividades que de obligado cumplimiento
establecidas por la direccién del centro dentro de su horario individual anual.

i)  Cumplir y hacer cumplir a los alumnos las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento establecidas en este documento.

i) Permanecer durante los periodos completos con todos los alumnos que le hayan
sido encomendados, incluso durante la realizacion de examenes o actividades
complementarias aunque estos no afecten a la totalidad del grupo.

k) Comunicar al tutor correspondiente y a Jefatura de Estudios, a través del
procedimiento correspondiente, las circunstancias y medidas adoptadas en
relacion con las conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizacién y
Funcionamiento que se produzcan en el aula, de las que en todo caso quedara
constancia escrita y se notificaran a las familias.

[) Registrar en Delphos o en la plataforma oficial de la Junta de Comunidades de
Castilla — La Mancha las ausencias del alumnado.

m) Comunicar a Jefatura de Estudios las ausencias y, siempre y cuando estas estén
previamente previstas, dejar actividades y tareas para su alumnado.

n) Notificar al centro los cambios de domicilio y nimero de teléfono.

V.2 Derechosy deberes de los padres

Segun la Ley de Educacién de Castilla — La Mancha, las familias del alumnado constituyen una
parte esencial del proceso educativo y, actuando en colaboracién con el profesorado como
miembros de la comunidad educativa, son agentes bdsicos para la mejora de la educacién.
Ademas, indica que los deberes de los padres y madres o tutores y tutoras legales se sustentan
en la obligacion de conocer y respetar el proyecto educativo y las normas del centro, la
colaboracidn con el profesorado y la contribucidn al desarrollo educativo de sus hijos e hijas o

pupilos y pupilas
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V.2.1 Derechos de los padres

Los padres, madres o tutores legales tienen, en relacién con la educacion de sus hijos /-as, los

siguientes derechos:

V.2.2

a)

b)

c)

A que reciban una educacién, con la maxima garantia de calidad, conforme con los
fines establecidos en la Constitucién, en el correspondiente Estatuto de
Autonomia y en las leyes educativas.

A que reciban la formacién religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracién socio-educativa
de sus hijos e hijas.

A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos e hijas.

A participar en la organizacidon, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro
educativo, en los términos establecidos en las leyes.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacidn académica y
profesional de sus hijos e hijas.

Los padres tienen garantizada la libertad de asociacién en el ambito educativa,
pudiendo pertenecer a las asociaciones de madres y padres de alumnos, que
tendran las funciones y competencias reguladas de acuerdo con la normativa
vigente.

A participar en el gobierno de los centros de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la Educacién y lo establecido en
el articulo 4 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacion.

Deberes de los padres

a)

g)
h)

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

Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar. Asimismo, deberan informar de las
dificultades que puedan tener sus hijos o hijas en sus procesos de aprendizaje o
socializacién.

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

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 hijas.

Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en colaboracion
con el profesorado y los centros.

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

Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.
Participar de forma cooperativa en aquellos proyectos y tareas que se les
propongan desde el centro educativo.

V.3 Derechos y deberes de los alumnos

La LODE, en su articulo sexto, establece que:
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e Todos los alumnos y alumnas tienen los mismos derechos y deberes, sin
mas distinciones que las derivadas de su edad y del nivel que estén
cursando.

e Todos los alumnos y alumnas tienen el derecho y el deber de conocer la
Constitucidon Espafiola y el respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de
formarse en los valores y principios reconocidos en ellos.

Por su parte, La Ley de Educaciéon de Castilla — La Mancha, en el capitulo I, articulo ocho, indica

que:

1. El alumnado es el protagonista del proceso educativo, agente activo de su propio
aprendizaje, destinatario fundamental de las ensefanzas, programas, actividades y servicios
del sistema educativo.

2. El esfuerzo del alumnado, conjuntamente con el del profesorado y las familias, y con
el apoyo de la sociedad en su conjunto, es el requisito principal del éxito educativo.

3. El ejercicio de los derechos por parte del alumnado implica el deber correlativo de
conocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad escolar.

V.3.1 Derechos de los alumnos

De acuerdo con la Ley de Educacién de Castilla — La Mancha, El alumnado tiene como derecho
basico el de recibir una educacion integral de calidad en condiciones que promuevan la
igualdad y la equidad, que motive y estimule sus capacidades y valore adecuadamente su
rendimiento y su esfuerzo. Los derechos del alumnado se sustentan en la igualdad de
oportunidades, la educacién en valores, la cooperacidn y el trabajo en equipo, la evaluacion
objetiva y formativa, la orientacidon y el asesoramiento para el progreso académico y el
desarrollo personal y profesional, la libertad de conciencia y opinidn, la identidad e integracion
personal, la convivencia y la participacion.
La LODE reconoce los siguientes derechos del alumnado:
a) A recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.
b) A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.
c) A que su dedicaciéon, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con
objetividad.
d) A recibir orientacién educativa y profesional.
e) A una educacion inclusiva y de calidad.
f) A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus
convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.
g) A la proteccion contra toda intimidacion, discriminacion y situacién de violencia o
acoso escolar.
h) A expresar sus opiniones libremente, respetando los derechos y la reputacién de
las demas personas, en el marco de las normas de convivencia del centro.
i) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo
dispuesto en las normas vigentes.
j) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y
desventajas de tipo personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente
en el caso de presentar necesidades educativas especiales, que impidan o
dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo.
k) A la proteccidn social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.
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I) A asociarse, en funcion de su edad, creando organizaciones de acuerdo con la Ley
y con las normas que, en su caso, reglamentariamente se establezcan.

V.3.2 Deberes de los alumnos

La Ley de Educacién de Castilla — La Mancha establece que el deber principal del alumnado es
el estudio, basado en el esfuerzo personal. Los deberes del alumnado se sustentan en el
respeto a los derechos de los demds miembros de la comunidad educativa, la contribucion al
clima positivo de convivencia, la participacién en las actividades del centro, la colaboracién con
el profesorado, respetando su autoridad, y con sus compafieros y compafieras.

La LODE atribuye los siguientes deberes a los alumnos:

1.- Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo seguin sus capacidades.

2.- Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y en las
complementarias gratuitas.

3.- Seguir las directrices del profesorado.

4.- Asistir a clase con puntualidad.

5.- 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 compafieros y
compaiieras a la educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

6.- Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la diversidad,
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

7.- Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del centro educativo,

8.- Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos.

Ademas de lo establecido en los puntos anteriores sobre derechos y deberes de profesores y

alumnos, en relacidn con la convivencia en el centro, deben mencionarse los principios

generales que inspiran la Ley de Autoridad del Profesorado en su articulo 2:
a) El derecho al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra sociedad.
b) La generacién de un sistema para hacer efectivo el derecho al estudio, de tal manera

que el alumnado, en el ejercicio de las libertades concretas, alcance el desarrollo de la
persona en condiciones técnicas y didacticas adecuadas.

c) La idea de la escuela como centro de desarrollo y formacion de personas capacitadas
socialmente para el futuro.

d) El derecho a ensefiar que tiene como protagonista al docente y el deber al aprendizaje
gue tiene como figura al alumnado.

e) El respeto a la dignidad del docente y a su profesion.

f) La convivencia democrdtica, en el centro y en las aulas como instrumento necesario para
facilitar una ensefianza de calidad.

g) Evitar la violencia, el acoso y el fracaso escolar.

h) La importancia de fortalecer la profesién del docente como imprescindible en la
formacidn de ciudadanos responsables.

i) La oportunidad de facilitar la convivencia en las aulas, la relacién entre docentes y la
cooperacion con las familias.

V.4 Derechosy deberes del personal de administracion y servicios

Para el personal funcionario de administracién y servicios del centro, se estara a lo dispuesto
en los derechos y deberes establecidos con caracter general en la Ley 30/1994, de 2 de agosto,
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de medidas para la Reforma de la Funcién Publica, modificada por la Ley 21/2006, de 20 de
junio, por la que se modifica la Ley 9/1987, de 12 de junio, sobre 6rganos de representacion,
determinacidn de las condiciones de trabajo y participacion del personal al servicio de las
Administraciones Publicas, asi como la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico y la normativa estatal y autondmica que de ella se deriva.

En cuanto al personal laboral de administracién y servicios, se regird por los derechos y
obligaciones recogidos en el VIII Convenio Colectivo para el Personal Laboral al servicio de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla — La Mancha o convenios colectivos
posteriores.

Como miembros activos de esta comunidad educativa, las personas integrantes del personal
funcionario y laboral de administracion y servicios tienen los derechos y obligaciones comunes
a los mismos, asi como los que se expresan a continuacién.

V.4.1 Derechos del personal de administracion y servicios

1.- Conocer el Proyecto Educativo del instituto, asi como el resto de los documentos
institucionales y participar en su elaboracién.

2.- Derecho a que, como miembro de la comunidad educativa, se respete su integridad
fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto en ningln caso de tratos
vejatorios o degradantes por parte de ningun miembro de dicha comunidad.

3.- A que se respeten sus convicciones religiosas, morales e ideoldgicas, asi como a su
intimidad en lo que respecta a tales creencias.

4.- A participar en la vida educativa del centro y en sus decisiones a través del Consejo
Escolar, pudiendo decidir en las elecciones, tanto como miembro electo como elector.

5.- A conocer, mediante sus representantes en el Consejo Escolar, las actas del Consejo
Escolar o cualquier otra documentacion administrativa que les afecte, salvo aquella
cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal
desarrollo de los procesos de evaluacién académica.

6.- A ejercer la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros
de la comunidad educativa y el respeto que merecen.

7.- A manifestar su discrepancia respecto a las decisiones que les afecten.

8.- A trabajar en las condiciones de salud y seguridad legalmente establecidas.

9.- A reunirse en el centro para actividades relacionadas con sus obligaciones y derechos
laborales o profesionales, sin alterar el funcionamiento general del centro y previa
notificacién y acuerdo con la Direccidn.

10.- A reclamar ante los drganos de gobierno del instituto o ante el drgano competente de
la administracidn provincial de educacién cuando considere que sus derechos han sido
conculcados o se ha impedido el ejercicio efectivo de los mismos.

11.- A recibir la informacidon que les afecte laboral y profesionalmente.

V.4.2 Deberes del personal de administracion y servicios

1.- Aceptar y cumplir las normas recogidas en el presente documento como miembros de
la comunidad educativa.
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2.- Respetar la integridad fisica y moral, asi como la dignidad personal de todos los
miembros de la comunidad educativa, no pudiendo hacer objeto a ninguno de ellos de
tratos vejatorios y/o degradantes.

3.- Notificar al centro los cambios de domicilio, teléfono, etc.

4.- Asistir puntualmente a las reuniones de los érganos colegiados de los que formen
parte.

5.- Contribuir a preservar un ambiente de trabajo que garantice la seguridad y la salud de
los demas.

6.- Colaborar con la Direccién del centro en el cumplimiento de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del mismo.

VI. MEDIDAS QUE REGULAN LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Las medidas y actuaciones propuestas en estas normas se ajustaran a lo establecido en el

Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla — La Mancha, asi como en la Ley 3/2012,
de 10 de mayo, de autoridad del profesorado y en el Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de
autoridad del profesorado en Castilla — La Mancha. Estas medidas y actuaciones se regiran por
los siguientes principios:

a) El respeto por los derechos y deberes de todos los componentes de la comunidad
educativa y la garantia de su proteccién y defensa.

b) El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto
mutuo.

c) El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio para
educar para la convivencia, y su caracter integrador para que contribuyan al
desarrollo global de la educacidn en valores.

d) La participacion de la comunidad educativa en la elaboracién, control del
cumplimiento y evaluacién de las normas de convivencia del centro, y la del
profesorado y el alumnado en las normas de aula.

e) La practica de la mediacién escolar como un medio para la agilidad en la resolucion
de los conflictos a través del consenso y la negociacién como herramienta de
crecimiento educativo.

f) La consideracion del profesorado como autoridad publica en el desempefio de sus
funciones docentes, de gobierno y disciplinarias en los términos establecidos en el
articulo 4 de la Ley de autoridad del profesorado.

g) La presuncién de veracidad de los hechos constatados por el profesorado en el
ejercicio de sus competencias correctoras y disciplinarias cuando se formalicen por
escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en relacidn
con las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de
las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos e intereses, puedan ser
sefialadas o aportadas por los presuntos responsables.

Para garantizar el cumplimiento de estos principios, en el Consejo Escolar se constituira la
comision de convivencia formada por representantes de la comunidad educativa regulada en
estas normas en el capitulo dedicado a las comisiones del Consejo Escolar.
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VI.1 Medidas educativas preventivas y compromiso de convivencia

El objetivo principal de las medidas preventivas es anticiparse a los posibles problemas que
puedan surgir en el centro en relacidon con la convivencia, la organizacién y el funcionamiento.
Por ello, el Consejo Escolar, su comision de convivencia, los demas érganos de gobierno del
centro, y los restantes miembros de la comunidad educativa hardn especial hincapié en Ila
prevencion de las actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las
medidas educativas y formativas necesarias.

Por otra parte, desde el centro se demandard a los padres y madres o a los representantes
legales del alumnado y, en su caso, a las instituciones publicas competentes, la adopcion de
medidas de caracter general destinadas a modificar aquellas circunstancias que puedan ser
determinantes de posibles actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

Las medidas preventivas se plantearan en tres fases: antes del comienzo del curso escolar, al
comienzo del curso y durante el curso escolar.

VI.1.1 Medidas preventivas antes del comienzo del curso escolar

1.- Informar por escrito, durante el proceso de matriculacién, a las familias acerca de las
principales normas de convivencia de caracter general que tiene establecidas el centro.

2.- Recoger, en los procesos previos de coordinacién entre del departamento de orientacién y
los orientadores de los colegios de educacién primaria, informacién acerca de la conducta
social y el comportamiento general del alumnado matriculado, para distribuir a los alumnos y
alumnas de la mejor forma posible, atendiendo preferentemente a valoraciones educativas
relacionadas con la convivencia.

3.- Distribuir al alumnado repetidor y a los alumnos que plantean problemas especificos de
conducta y de convivencia de forma equitativa, evitando los posibles problemas de conducta
gue pudieran derivarse de la acumulacién de este alumnado en unos mismos grupos.

4.- Seguir las recomendaciones de los tutores y de los equipos docentes, que habran de ser
recogidas en las actas de las sesiones de evaluaciones, sobre la conveniencia de separar o de
mantener juntos en un mismo grupo a determinados alumnos por las interrelaciones sociales
entre ellos.

5.- Plantear, si las posibilidades organizativas y los recursos personales y materiales lo
permiten, la organizaciéon de agrupamientos flexibles o desdobles que, salvaguardando la
heterogeneidad de los grupos y la diversidad de los alumnos, procuren un mejor clima de
convivencia en el centro.

6.- Nombrar, si los recursos del centro lo permiten, a dos tutores en los grupos que se puedan
considerar de dificil desempefio, de forma que se puedan realizar tutorias individualizadas con

Ill

determinados alumnos que lo necesitasen. La figura del “cotutor” se asumiria voluntariamente
si hubiese profesores dispuestos a hacerlo.
7.- Incorporar al centro programas que sirvan para prevenir los conflictos y los problemas de

convivencia (alumno — ayuda, tutoria entre iguales...) y promocionar esos programas.
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VI.1.2 Medidas preventivas al comienzo del curso escolar

El principal objetivo de las actuaciones preventivas al principio del curso escolar sera implicar a
toda la comunidad educativa en la gestiéon de la convivencia segin las obligaciones y
atendiendo a los derechos de los diferentes sectores.

1.- Asambleas de padres: se celebraran dos tipos de asambleas de padres al comienzo del
curso escolar. La primera serd con el equipo directivo, el orientador u orientadora y los padres
de alumnos de nuevo ingreso. En esa asamblea se expondran las normas generales del centro
y se informara a los padres del compromiso de convivencia, de las caracteristicas de la
educacién secundaria, de los procedimientos de comunicacién entre el centro y las familias y
de los programas del centro. La segunda serd la que se hard unas semanas después del inicio
de curso con los tutores o tutoras de todos los grupos y los padres, madres o representantes
legales de todo el alumnado. En ella se expondran de nuevo las normas generales del centro,
las normas de aula, las caracteristicas del grupo y de las ensefanzas que estan cursando, el
horario del grupo, el horario de atencidon a padres, el uso de la agenda escolar y de la
plataforma Educamos CLM o cualquier otra que la sustituya.

2.- Se trabajaran durante las jornadas de acogida las principales Normas de Convivencia,
Organizaciéon y Funcionamiento del centro, haciendo especial hincapié en aquellas que
fomentan la convivencia y que deben ser observadas de forma prioritaria para un buen
funcionamiento del centro.

3.- Se dedicaran las primeras sesiones de tutoria a favorecer el conocimiento y la integracion
del alumnado sobre todo en aquellos aspectos que favorezcan tanto el conocimiento de si
mismos como la convivencia y la interrelacion entre ellos, con sesiones especificas que estaran
recogidas en el plan de accidn tutorial.

4.- Elaboracién en todos los grupos las normas basicas de convivencia en el aula, incentivando
especialmente la participacion y los valores democraticos y procurando que esas normas sean
siempre lo mas educativas y ejemplarizantes posible.

6.- ldentificar en la evaluacién inicial al alumnado con problemas de conducta y de
comportamiento social que afecten a la convivencia de los grupos con el objetivo de preveniry
corregir esas conductas lo antes posible.

7.- Distribuir al alumnado en el aula de la forma mas adecuada, con el propdsito de que esa
distribucidon favorezca el trabajo y la convivencia y evite en la medida de lo posible los
potenciales conflictos que puedan surgir.

VI.1.3 Medidas preventivas durante el desarrollo del curso escolar

A través de estas medidas se pretende sobre todo mantener un buen clima de convivencia a lo
largo de todo el curso, fomentando el cardcter educativo y proactivo de las medidas que deban
aplicarse y reservando las medidas sancionadoras para cuando se hayan agotado las
preventivas o para cuando las conductas lo requieran. Estas medidas se aplicaran desde cuatro
ambitos: a través del plan de accidn tutorial, a través del profesorado del centro, a través de
las familias y a través del alumnado.
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VI.1.3.1A TRAVES DEL PLAN DE ACCION TUTORIAL

1.- Dedicacién de sesiones especificas de tutoria al desarrollo de técnicas y actividades que
desarrollen la integracidn, la educacidn en valores, la convivencia y el respeto entre los
alumnos y, sobre todo, la busqueda de mecanismos de didlogo y de resolucién de
conflictos como respuesta educativa a los problemas de convivencia que pudieran
surgir durante el curso.

2.- Trabajar durante el primer trimestre con los principales documentos relacionados con
la organizacién, funcionamiento y convivencia del centro en ambas etapas educativas,
incentivando la participacion, la reflexién, el andlisis y el conocimiento de los mismos.

3.- Incorporar esas actividades de tutoria en todos los niveles educativos del centro,
dedicandoles un minimo de un veinte por ciento de las sesiones programadas en el
disefio del plan de accién tutorial, haciendo especial hincapié en los primeros niveles
de la ESO, que es donde siempre hay una mayor conflictividad y un incumplimiento
mas recurrente de las normas de convivencia.

VI.1.3.2 A TRAVES DEL PROFESORADO

1.- Favorecer el didlogo para conocer mejor al alumnado y detectar sus problemas, con el
objeto de saber dar mds y mejores respuestas a los posibles problemas conductuales y
de convivencia que puedan presentarse en el aula o en el centro.

2.- Mantener el compromiso de respeto a las normas de aula que se creen en el propio
grupo, velar por su cumplimiento y por qué haya un acatamiento general por parte de
todos.

3.- Ejercer un control y una vigilancia adecuados de todas las dependencias del centro:
pasillos, aulas, patios de recreo, biblioteca, aseos, con el objeto de que sean
respetadas por todos y se mantengan limpias, ordenadas, con ambiente que sea
acogedor, agradable, vinculando a todos los sectores de la comunidad educativa a su
cuidado y preservacion.

4.- Observar vy vigilar al alumnado, especialmente en aquellos casos en que se puedan
detectar y producir situaciones de vandalismo, marginacion, agresividad fisica o verbal,
exclusién, aislamiento social o acoso escolar...,, con el objetivo de administrar las
actuaciones que fueran necesarios en funcidn de cada caso o situacién.

5.- Intercambiar informacién y fomentar la coordinacion entre el profesorado a través de
las tutorias, para detectar posibles problemas y tomar decisiones unificando medidas y
criterios de actuacion.

VI.1.3.3 A TRAVES DE LAS FAMILIAS

1.- A las familias, segln lo establecido en el apartado correspondiente a sus derechos y
deberes, se les solicitard que apoyen en todo el momento al profesorado en lo relativo
a su tarea docente y en relacion con la prevencién y correccion de conductas
problematicas y contrarias a las normas de convivencia establecidas por el centro.

2.- Se mantendran entrevistas y contactos directos entre el profesorado y los padres,
madres o tutores legales con cierta periodicidad, sobre todo cuando existan indicios de
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posibles conductas contrarias a la convivencia en sus hijos o cuando sus hijos puedan
ser victimas de una situacidn de exclusién, marginacién o acoso.

3.- Implicar a las familias para que colaboren en el cumplimiento de las normas de
convivencia por parte de sus hijos y, sobre todo, en el cumplimiento de determinadas
sanciones si las hubiera.

4.- Suscripcion con el centro docente de contratos de contingencia, compromisos de
convivencia o actos de conciliacién, con el objetivo de establecer mecanismos de
coordinacion y colaboracion de las familias para resolver los problemas de convivencia
gue afecten a sus hijos o hijas. En estos se casos se procedera como sigue:

a) Acuerdo por escrito, seglin modelo aportado por el centro, y firmado y aceptado
por las partes, por el cual el alumno y sus padres o representantes legales se
comprometen ante el tutor a colaborar en la mejora de su conducta mediante
un conjunto de compromisos de aceptacién de las normas, las indicaciones y
las medidas adoptadas por el centro. Dicho acuerdo sera concretado y
elaborado desde la tutoria y en él participaran los alumnos implicados y sus
familias contando, si procede, con el apoyo de la jefatura de estudios.

b) El desarrollo y el posible seguimiento que se haga del compromiso de
convivencia seran supervisados por el tutor o tutora de forma periddica, con el
conocimiento y apoyo de la jefatura de estudios y, si procediera, del
departamento de orientacién.

c) En ese compromiso se puede recomendar o, si procede, demandar desde el
centro la implicacidn de otros servicios o profesionales que atiendan al alumno
o que deberian atenderlo: USMIJ, servicios sociales...

d) La aceptacion del compromiso de convivencia por las partes implicadas no
eximira del cumplimiento de las sanciones y medidas correctoras propuestas
en su caso, aunque si podra ser considerado como una circunstancia
atenuante.

5.- El consejo escolar, a través de la comisién de convivencia, realizara el seguimiento de
los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y
proponer la adopcidn de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

6.- Se incorporaran procedimientos de mediacién cuando, previo analisis de la situacién, y
viendo que esos procedimientos pueden resultar adecuados, surja un conflictos entre
familias o entre familia y docente.

V1.2 Conductas contrarias a la convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro

VI.2.1 Definicion, ambito y criterios de aplicacion

Serdn medidas correctores aquellas que se proponen para modificar conductas que son
susceptibles de ser corregidas y que vulneran lo establecido en las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento del Centro y del aula, atentan contra la convivencia general o
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vulneran lo establecido en la Ley de autoridad del profesorado y en el Decreto 13/2013 de
autoridad del profesorado.

Las medidas correctores deberan:

e Ser educativas, mostrando siempre su caracter pedagdgico, aleccionador vy
ejemplarizante.

e Contribuir a reparar el dafio social y emocional causado y, en su caso, también
material si lo hubiese.

e Aplicarse de la manera mas inmediata posible para que exista una relacién causa —
efecto clara.

e Ser eficaces, individual y colectivamente, teniendo en cuenta que no a todos los
alumnos les conviene el mismo tipo de sanciones.

Ambito de aplicacion:
Son conductas susceptibles de ser corregidas las que se produzcan:

e Dentro del recinto escolar.

e Durante la realizacidn de actividades complementarias y extracurriculares.

e En el uso de los servicios complementarios del centro.

e Se tendran en consideracién aquellas que, aunque se realicen fuera del centro, estén
motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar. Esto ultimo, siempre y
cuando no medie responsabilidad penal por las mismas. En este caso, se pondran en
conocimiento de las autoridades u organismos responsables de su correccion.

e Alos efectos de la aplicacion de las medidas recogidas en la Ley 3/2012, de autoridad
del profesorado, se entendera que los profesores siempre estan en el ejercicio de sus
funciones profesionales cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral
derivada de su condicién profesional.

Criterios de aplicacidn:
Se tendrdn en cuenta los siguientes criterios para la aplicacidn de las medidas correctoras:

e El nivel y etapa escolar del alumnado que incurra en conductas que requieran la
aplicacion de estas medidas.

e Seran proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende corregir o
modificar y deberan contribuir al mantenimiento y mejora del proceso educativo.

e Tendran prioridad las medidas que sean educativas y conlleven comportamientos
positivos de reparacién y de compensaciéon mediante acciones y trabajos individuales y
colectivos que tengan una repercusion favorable en la comunidad y en el centro.

e No se podrd privar al alumno o alumna que incurra en conductas que requieran la
aplicacion de estas medidas del ejercicio de su derecho a la educacién. No obstante,
cuando se den las condiciones establecidas en estas normas, se podra imponer
temporalmente como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera del
aula o del centro durante el periodo que se considere conveniente segun la gravedad
de la conducta.

e En ningln caso pueden imponerse medidas correctores que atenten contra la
integridad fisica o la dignidad moral del alumnado.

e En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la
alumno/a o personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado
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mediante la peticidn de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos.
La concrecion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por
resolucidn de la persona titular de la direccidn del centro educativo en el marco de lo
dispuesto en las Normas de Convivencia, Organizacidn y Funcionamiento, teniendo en
cuenta las circunstancias sociales o familiares, la edad del alumno o alumna y la
naturaleza de los hechos.

e En estos casos, la persona titular del centro educativo comunicara, simultdneamente,
al Ministerio Fiscal y la delegacidn provincial competente en materia de educacion,
cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio
del procedimiento para la imposicién de correcciones o de la adopcién de las medidas
cautelares oportunas.

e Prevalencia de lo establecido en el decreto 12 / 2013, de autoridad del profesorado
sobre lo establecido en el decreto 3 / 2008, de la convivencia escolar en Castilla — La
Mancha: en el caso de identidad entre las conductas contrarias a las normas de
convivencia, organizacidon y funcionamiento del centro y del aula descritas en los
articulos 4 y 5 del decreto 12 / 2013 del decreto de autoridad del profesorado, y las
recogidas en el Decreto 3 / 2008, de la convivencia escolar en Castilla — La Mancha, se
aplicara preferentemente el régimen establecido en el decreto 12 / 2013.

Graduacién de las medidas correctoras:
A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracién las siguientes
circunstancias que atenuan la gravedad:

e Elreconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta, siempre que este se realice
de una manera desinteresada.

e Laausencia de medidas correctoras previas.

e La peticién de excusas en los casos de injurias, ofensas o alteracién del desarrollo de
las actividades del centro.

e El ofrecimiento de actuaciones compensatorias del dafio causado.

e La falta de intencionalidad.

e La voluntad del infractor de participar en los procesos de mediacién, si dan las
condiciones para que estos sean posibles, y de cumplir los acuerden que se adopten
durante los mismos.

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

e Los dafos, injurias u ofensas a compafieros de menor edad, de nueva incorporaciéon o
que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad
manifiesta, o que estén asociados a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la
causa.

e Las conductas asociadas a amenazas, agresiones fisicas o verbales y todo tipo de
violencia relacionada con el acoso escolar. Tendran las misma consideracion las
conductas de este tipo que se produzcan fuera del centro contra alumnos del centro,
asi como las que se produzcan a través de redes sociales o sistemas de comunicacion
digital.

e Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su
integridad fisica o moral, y su dignidad.

e La premeditacion vy la reincidencia.
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e La publicidad de conductas o situaciones que alteren la convivencia, organizacién y
funcionamiento del centro.

e Sera especialmente relevante para considerar un agravamiento la grabacion o toma de
imagenes mediante cualquier medio o soporte de situaciones o conductas que
perturben la convivencia o sean atentatorias, vejatorias o impliquen situaciones de
acoso e intimidacidn hacia cualquier miembro de la comunidad educativa, sin perjuicio
de las acciones legales que pueda emprender un profesional o de las acciones legales
gue puedan emprender los padres o representantes legales del alumnado afectado
segln lo establecido en la Ley 5 / 2014, de proteccidn social y juridica del menor en
Castilla — La Mancha.

e La utilizacién de las conductas con fines de exhibicidon, comerciales, publicitarios o
propagandisticos.

e las realizadas colectivamente.

VI.2.2 Prescripcion, eficacia, garantias procedimentales, 0rgano competente
para la imposicion de medidas correctoras ante las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro y facultades
del profesorado

En el computo de los pazos fijados a continuacién se excluiran los periodos vacacionales
establecidos en el calendario escolar de la provincia.

VI.2.2.1Prescripcion de las conductas:

1.- Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a
contar desde la fecha de su comision.

2.- Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el
plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comision.

3.- Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben en el
transcurso de un plazo de tres meses contados a partir de su comision.

4.- Las conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado prescriben a los
cuatro meses contados a partir de su comision.

VI.2.2.2 Prescripcion de las medidas correctoras:

1. Prescribiran transcurrido el plazo de un mes desde su imposicion las medidas correctoras
ante conductas contrarias a las normas de convivencia.

2. Prescribiran a los dos meses contados a partir de la fecha de su imposicién las medidas
correctoras ante las conductas contrarias a las normas de convivencia que menoscaban la
autoridad del profesorado.

3. Prescribirdn en el plazo de tres meses a partir de la fecha de su imposicion las medidas
correctoras ante las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

4. Prescribirdn a los cuatro meses contados a partir de la fecha de su imposicion las medidas
correctores ante las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.
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VI.2.2.3 Garantias procedimentales:

Para adoptar de las medidas correctoras sera preceptivo, en todo caso, el trdmite de audiencia
al alumno o alumna, las familias y habran de ser puestas en conocimiento del profesor o
profesora responsable de la tutoria.

Las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

VI.2.2.4Organo competente para la imposicién de medidas correctoras ante
las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro serdn adoptadas por el director o directora, de lo que dara traslado a la
Comisidn de Convivencia.

Las medidas correctoras previstas para la correcciéon de conductas contrarias a la autoridad del
profesorado, ya sean por menoscabo a su autoridad o por tratarse de conductas gravemente
atentatorias, las adoptard también el director o directora, excepto en el caso de que la medida
sea la realizacion de tareas educativas o escolares en el centro, en horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo maximo de cinco o de diez dias lectivos, que se adoptara, por
delegacién del directora o directora, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el
alumno o alumna.

Las medidas correctoras previstas en el apartado 4 del articulo 6 del Decreto 13 /2013 de
autoridad del profesorado (a saber: cambio de centro cuando se trate de un alumno de
ensefianza secundaria obligatoria, pérdida del derecho a la evaluacién continua, expulsién del
centro cuando se trate de un alumno que curse ensefianzas no obligatorias) se propondran, en
nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por el director o directora al
delegado o delegada provincial de educacidn, quien resolvera previo informe de la inspeccion
de educacion.

Para la aplicacién de las medidas correctoras ante las conductas que menoscaban la autoridad
del profesorado o ante las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del
profesorado, el profesorado afectado contara con el apoyo y la colaboracion del equipo
directivo y, en su caso, del resto de profesores del centro.

VI.2.2.5Facultades del profesorado

El profesorado afectado por la comision de conductas que menoscaban su autoridad o que
atentan gravemente contra su autoridad podra:
a.- Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo
con las normas de convivencia establecidas.
b.- Solicitar colaboracién de otros docentes, del equipo directivo y demds miembros de la
comunidad educativa en la aplicacién de las medidas correctoras.
c.- Hacer que padres y madres o representantes legales del alumnado respeten y hagan
cumplir las normas establecidas por el centro, en el dmbito de su responsabilidad
familiar y de colaboracién con el centro educativo.
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VI.2.3 Reclamaciones y recursos

Para las conductas contrarias a las normas de convivencia y para las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el centro, se actuara conforme a lo dispuesto en el articulo
29 del Decreto 3 / 2008 de la Convivencia Escolar en Castilla — La Mancha. Por lo tanto:

e Las correcciones impuestas por la realizacién de conductas contrarias a la convivencia
no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los
interesados de acudir ante la direccion del centro o a la delegaciéon provincial
correspondiente, para formular la reclamacién que estimen oportuna.

e Las correcciones impuestas por parte del director o directora en relacién con las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro podradn ser
revisada por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes
legales del alumnado. La reclamacién se presentara por los interesados en el plazo de
dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccién, y para su
resolucidn se convocard una sesion extraordinaria del Consejo Escolar en el plazo
maximo de dos dias lectivos a contar desde su presentacién, en la que este drgano
colegiado de gobierno confirmard o revisard la decisién adoptada, proponiendo, en su
caso, las medidas correctoras oportunas o ratificAndose en las ya propuestas.

e En el caso de las medidas correctoras previstas en el apartado 4 del articulo 6 del
Decreto 13 /2013 de autoridad del profesorado, contra la resolucion dictada por el
delegado provincial de educacién se podrd interponer recurso de alzada en el plazo de
un mes ante la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion,
de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

VI.2.4 Conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro y del aula.

VI1.2.4.1Relacion de conductas contrarias

a) Las faltas injustificadas de puntualidad o asistencia.

b) Las faltas colectivas a clase de forma injustificada y deliberada.

c) La desconsideracién con otros miembros de la comunidad escolar y, en particular, las
faltas de respeto hacia el profesorado del centro.

d) Menospreciar o ignorar la autoridad del profesorado y del personal de administracién y
servicios, incumpliendo las normas y, en su caso, las sanciones que se le hubieran
impuesto.

e) La interrupcion del normal desarrollo de las clases:

e Mostrando actitudes indecorosas como desperezarse en clase, bostezar
sonoramente, adoptar posturas incorrectas, eructar, hacer onomatopeyas...

e Provocando e interrumpiendo las intervenciones del profesorado o de otros
alumnos de forma malintencionada.

e Hablando con los compafieros y hacer ruidos intencionados que interrumpan
las explicaciones y que impidan seguir las explicaciones a otros alumnos.
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e No trayendo deliberadamente el material didactico y los libros necesarios para
realizar el trabajo escolar.

e Comiendo o bebiendo dentro del aula sin permiso del profesor o profesora.

e lLevantandose del sitio asignado en clase sin permiso o abandonando el aula en
plena clase desatendiendo las indicaciones del profesor o profesora.

e Permaneciendo fuera del aula una vez comenzada la clase sin un motivo
justificado.

e lanzando objetos a otros compaiieros.

e levantandose y recogiendo los materiales escolares sin permiso de los
profesores, aunque haya tocado el timbre.

e Mostrando una actitud provocadora, no realizando las tareas ni siguiendo las
directrices propuestas por los profesores.

e Dejando las aulas desordenadas y sin recoger las sillas y el resto de materiales
si los hubieras.

e No cuidando el orden y la limpieza del aula.

e Otras conductas andlogas que el profesorado responsable del aula pudiera
considerar igualmente reprobables.

f) Negarse sistematicamente a colaborar en favor de su propio aprendizaje, a traer el
material necesario y, en general, a seguir las indicaciones propuestas por el
profesorado para su proceso de aprendizaje.

g) Perder o deteriorar la agenda escolar, falsificar la firma de los padres, madres o tutores
legales o profesores en comunicaciones remitidas a través de dicha agenda, obligatoria
para todos los alumnos.

h) Copiar en los exdmenes, pruebas de evaluacién o plagiar trabajos evaluables.

i) La alteracion del normal desarrollo de las actividades del centro:

e Interrumpiendo injustificadamente las clases una vez iniciadas.

e Permaneciendo en los pasillos, vestibulo, cafeteria, patio, escaleras y servicios
durante los periodos lectivos.

o Molestando desde el exterior de las aulas o desde las ventanas de otras aulas
la actividad docente.

e Abriendo las ventanas y lanzando objetos al exterior.

e Corriendo o gritando por los pasillos y demas dependencias del centro
molestando a los demas.

e Accediendo a las dependencias administrativas o especificas del profesorado y
del personal del centro sin el correspondiente permiso.

e Utilizando o manipulando los extintores y otros sistemas de seguridad.

e Realizando otras acciones de cardcter andlogo que el profesorado y el personal
de administracion y servicios pudiera considerar igualmente reprobable.

j) El abandono del centro sin el permiso prescriptivo para hacerlo.

k) Utilizar teléfonos moviles o dispositivos de reproducciéon de audio o video o cualquier
otro dispositivo electrdnico sin contar con la autorizacién del profesorado para el uso
de dichos dispositivos en tareas escolares.

I) Fumar dentro del recinto escolar en cualquiera de las dependencias del instituto.
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m) Los actos de indisciplina contra cualquier miembro de la comunidad escolar.

n) El deterioro causado intencionadamente por la utilizacién incorrecta de las
dependencias del centro (suelos, paredes, puertas, sanitarios, instalaciones eléctricas,
ventanas...), de su mobiliario, y del material del centro o de cualquier otro miembro de
la comunidad escolar.

o) Contribuir al deterioro de las condiciones de higiene y limpieza del centro, ensuciando,
haciendo pintadas o causando cualquier otro deterioro en las instalaciones.

p) Realizar pequefios hurtos al alumnado, al profesorado o a cualquier otro miembro de la
comunidad educativa.

g) Realizar hurtos de material del centro.

r) Agresiones fisicas o verbales leves y no premeditadas ni sistematicas.

s) Las faltas contra la seguridad, establecidas en el Plan de Emergencia y Evacuacién del
Centro, asi como las faltas contra las normas de seguridad disefiadas para cada una de
las aulas y espacios.

t) Incumplir las normas de convivencia del aula consensuadas por los alumnos y los
profesores y las normas generales de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro.

u) Las que pudieran afadirse a las anteriores derivadas de situaciones excepcionales y que
qguedaran recogidas en los documentos correspondientes, como por ejemplo: PLAN DE
CONTINGENCIA

t) Las conductas arriba relacionadas no tendran la consideracién de gravemente
perjudiciales, a no ser que se dé la reiteracion de las mismas.

V1.2.4.2 Medidas correctoras ante las conductas contrarias

Se podran proponer las siguientes medidas correctoras ante las conductas contrarias a las
Normas de Convivencia, Organizacidn y Funcionamiento:

a) Amonestacion verbal y privada al alumno o alumna. Dicha amonestacién sera
registrada por el profesor y podra ser tenida en cuenta como agravante en caso de
futuras actitudes sancionables.

b) Amonestacién por escrito mediante un parte disciplinario, segin modelo
elaborado en jefatura de estudios, con la consiguiente comunicacion a las familias
por escrito. La jefatura de estudios y/o el tutor o tutora llevaran un registro de
esas amonestaciones. En caso de acumulacidn de amonestaciones escritas
mediante partes disciplinarios:

1. En los cursos 12 y 29 de ESO, la acumulacidn de tres partes disciplinarios
conllevara la realizacion de tareas educativas o de refuerzo en las materias
que se considere mas oportuno.

2. En los cursos 12 y 22 de ESO, la acumulacién de seis partes disciplinarios
constituirdn una falta grave y la medida correctora aplicable serd impuesta
con arreglo a la consideracion de conducta gravemente perjudicial.

3. En todos los cursos, una amonestacion mediante parte disciplinario
supondra que el alumno a alumna perderd el derecho a participar en
actividades extraescolares que se programen durante el periodo
comprendido entre la conducta amonestada y su prescripcion.
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4. En los cursos 32 y 42 de ESO y en bachillerato, la acumulacién de tres partes
disciplinarios por conducta contraria supondrd una falta grave.

5. Cuando proceda considerar que la reiteracién de amonestaciones mediante
partes disciplinarios dan lugar a su consideracion como falta gravemente
perjudicial, la jefatura de estudios, oido el tutor o tutora, elevarad la
propuesta al director del centro.

6. En el caso de que se considere que es necesario aplicar la sancién de
privacion del derecho de asistir al centro por un periodo no menor de
cinco dias lectivos y no mayor de quince dias lectivos, el nimero de dias
que se aplique serd proporcional tanto a la falta cometida como a la edad y
curso que esté realizando el alumno o alumna.

c) Larestriccion del uso a determinados espacios y recursos del centro.

d) La suspension del derecho a participar en actividades extraescolares segin lo
previsto en el punto b.c. de este apartado.

e) Recogida del teléfono moévil o cualquier otro aparato electrénico que sea
inadecuadamente utilizado por el alumno o alumna, que sera devuelto al final de
la mafana previa informacion a los padres. El uso inadecuado del teléfono moévil y
otro aparato electrdnico podra ser susceptible de la aplicacion de otras medidas
correctoras segun la gravedad de la conducta a la que dé lugar el mal uso de esos
dispositivos.

f) Sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
conservacién de algun espacio del centro, bajo la supervisién del equipo directivo.

g) Sustitucion del recreo por una actividad relacionada con la elaboracién de un
trabajo sobre educacidn en valores bajo la supervision del equipo directivo.

h) Sustitucion del recreo por el desarrollo de actividades escolares relacionadas con
la materia donde se produjo la conducta sancionable, supervisadas por el profesor
o profesora que ha impuesto la sancién y durante el periodo, no superior a cinco
dias lectivos, que el profesor o profesora considere oportuno.

i) Desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto del aula de su grupo
habitual, bajo el control del profesorado del centro y durante el tiempo acordado
por el profesor que propone esta sancidn, el tutor o tutora y la jefatura de
estudios.

j) Realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo no superior a cinco dias lectivos y con el conocimiento y la
aceptacion de los padres o tutores legales del alumno /-a.

k) Reparacion del dafio causado o pago del mismo y, en su caso, restitucidon de lo
sustraido o abono del coste lo sustraido.

I)  En determinadas situaciones y cuando se cumplan las condiciones expuestas en
estas normas, poner en practica un proceso de mediacién escolar con un
compromiso explicito de rectificacidon por parte del alumno o alumna implicado y
la colaboracién y participacién directa de su familia.
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VI.3 Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado

VI.3.1 Relacion de conductas que menoscaban la autoridad del profesorado

a) Realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,
impidan dificulten el desarrollo normal de las actividades de clase o del centro:

- Negarse sistemdticamente a realizar las tareas propuestas.

- Interrumpir intencionadamente las explicaciones con comentarios que no
guardan relacién con la clase, con risas, burlas, ruidos...

- No traer, de forma sistematica, el material necesario para seguir el desarrollo de
la clase.

- No traer, de forma sistematica, la firma de los padres o representantes legales de
comunicaciones redactadas por el profesor o profesora relativas a conductas
inapropiadas del alumno.

- Quedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado
que no estén justificadas y todas aquellas faltas que por su frecuencia y
reiteracién incidan negativamente en la actividad pedagégica del docente.

Quedaran excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de
extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.

b) La desconsideraciéon hacia el profesorado como autoridad docente:

- Adoptar una actitud desafiante ante las indicaciones dadas por el profesor.

- Adoptar una actitud desafiante o responder de forma inadecuada ante la
amonestacion del profesor.

- No seguir estrictamente las orientaciones e indicaciones del profesorado
responsable de actividades extraescolares fuera del centro.

c) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o
tutores la informacidn relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por
el profesorado del centro, limitando asi la autoridad del mismo, sin detrimento de la
responsabilidad del profesorado en su comunicacién con las familias o de las propias
familias en su deber de estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del
alumnado.

d) El deterioro de propiedades o material personal del profesorado, asi como cualquier
otro material que facilite o utilice el profesorado para su desarrollar su actividad
docente, causado intencionadamente por el alumnado.

VI.3.2 Medidas educativas correctoras ante las conductas que menoscaban la
autoridad del profesorado

a) Realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

b) Suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias que se realicen en el trimestre en el que se ha
cometido la falta, o en el siguiente trimestre.

c) El cambio de grupo o clase.
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d) La suspension del derecho a asistir de determinadas clases, por un periodo superior a
cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en que se ha cometido la
conducta sancionable.

e) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de
asistencia al centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo
de quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion
continua, y sin perjuicio de la obligacién de que el alumno o alumna acuda al centro
periédicamente para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este
supuesta, el tutor o tutora establecerd un plan de trabajo con las actividades que el
alumno sancionado debe realizar durante este periodo, incluyendo las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar la
evaluacién continua del alumno/-a. Cuando se adopte esta medida, tienen el deber de
colaborar las madres, padres o tutores legales del alumno /-a. El plazo empezara a
contar desde el dia en que se haya cometido la conducta sancionable.

VI.4 Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro

VI.4.1 Relacion de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
en el centro

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro.

b) Las injurias u ofensas graves, las faltas de respeto a la integridad y dignidad personal
graves contra otros miembros de la comunidad escolar o la incitacién a las mismas.

c) Elacoso o la violencia contra personas y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacion
de género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra las personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas,
sociales o educativas.

e) La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustraccién de documentos y material
académico.

f) El deterioro grave causado de forma imprudente o intencionadamente, de las
dependencias e instalaciones del centro, de su material o de los objetos y las
pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa, siendo
particularmente relevantes los materiales y libros de texto proporcionados a través de
los planes de gratuidad de la Junta de Comunidades de Castilla — La Mancha.

g) La introduccion en el centro de objetos y sustancias peligrosas o perjudiciales para la
saludad y la integridad personal de cualquiera de los miembros de la comunidad
escolar.

h) Las faltas contra la seguridad, de manera intencionada y que atenten o pongan en
peligro la seguridad de las personas, establecidas en el Plan de Emergencia y
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Evacuacion del centro, asi como las normas de seguridad propuestas para los talleres,
laboratorios e instalaciones deportivas.

i) La utilizaciéon de teléfonos moviles u otros aparatos electronicos para grabar o
fotografiar a otros companieros, profesores o cualquier otro miembro de la comunidad
escolar, con el objeto de dar publicidad a dichas imagenes.

j) La exhibicién de simbolos racistas que inciten a la violencia, o de emblemas que
atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la
manifestacién de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de
los comportamientos xendfobos o de terrorismo.

k) La provocacién, induccidn e incitacion publica o privada a la realizacion de faltas graves
por parte de otros compafieros.

I) La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro,
considerando que la acumulacidn de tres o seis amonestaciones escritas o conductas
contrarias a las normas de convivencia dentro de un mismo curso escolar, segin
proceda en cada caso atendiendo a los criterios de graduacién de la gravedad de las
conductas, se considerara falta gravemente perjudicial para la convivencia en el
centro.

m) El cumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

V1.4.2 Medidas correctoras ante las conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia en el centro

Se proponen las siguientes medidas:

a) La realizacidn en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a
una semana e inferior a un mes.

b) La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares
o complementarias durante un periodo que no podra superior a un mes.

c) Elcambio de grupo de grupo o clase.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra superior a quince
dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién
continua, sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna acuda
periédicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida
correctora.

a. En este supuesto, el tutor o tutora establecera un plan de trabajo con las
actividades que deberd realizar el alumno o alumna sancionado/-a
incluyendo las formas de seguimiento y control durante los dias de no
asistencia al centro, para garantizar el derecho a la evaluacién continua.

b. En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres,
padres o representantes legales del alumno.

c. Segun la gravedad de la conducta y las circunstancias atenuantes o
agravantes en cada caso, la suspension temporal de la asistencia al propio
centro podrd ser de cinco dias lectivos, diez dias lectivos o quince dias
lectivos.
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d. La no realizacion total o parcial de las tareas propuestas en el plan de
trabajo conllevard, previo informe del tutor o del equipo docente, la
revision de la sancién por parte de la comisién de convivencia, a instancia
de la direccién del centro, para analizar el grado de cumplimiento de la
sancion y decidir sobre la aplicacion o no de nuevas sanciones.

e) En todo caso, la acumulacion de tres o seis amonestaciones escritas segun el nivel
educativo en el que se encuentre el alumno o la reiteracién de tres conductas
contrarias a las normas de convivencia conllevara la primera vez la suspensién de
la asistencia a clase por cinco dias lectivos. Si esta situacidn se repitiese, y se
hubieran aplicado ademads otras medidas preventivas, el director, debidamente
asesorado por el equipo docente considerara la conveniencia de repetir o
endurecer la sancion.

f)Reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion.
Igualmente, quienes sustraigan bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberdn restituir lo sustraido. Los alumnos o, en su caso, las
madres, los padres o tutores legales de los alumnos serdn los responsables de la
compensacién por tales dafios en los términos establecidos en la normativa
vigente.

g) Cambio de centro:

a. La direccién podra proponer a la persona responsable de la Delegacion
provincial de Educacién y Ciencia, en aquellas localidades en las que exista
mas de un centro docente, el cambio de centro de un alumno o alumna
por problemas graves de convivencia o por otras causas de caracter
educativo relacionadas con un determinado entorno que esté afectando
gravemente a su normal proceso de escolarizacién y de aprendizaje.

b. La persona titular de la Delegacion provincial competente en Educacién
resolvera, previo informe de la inspeccidn de educacién en el que se
determine si la nueva situacién va a suponer una mejora en las relaciones
de convivencia y del proceso educativo.

c. Contra la resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el
plazo de un mes ante la persona responsable de la Consejeria competente
en materia de Educacion, de conformidad con lo establecido en los
articulos 114 y 115 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

VL.5 Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado

VI.5.1 Relacion de conductas gravemente atentatorias de la autoridad del
profesorado

Se contemplan como conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado las
siguientes:
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a) Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al
profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de las clases y las
actividades educativas programadas y desarrolladas por el claustro.

b) Lainterrupcidn reiterada de las clases y actividades educativas.

c) El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su
salud y su integridad personal por parte de algin miembro de la comunidad educativa,
incluidos los padres y madres de alumnos.

d) Las injurias y ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, especialmente aquellas que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, econdmicas, sociales o educativas.

e) La suplantacién de identidad, la falsificacidn o la sustraccién de documentos que estdn
en el marco de la responsabilidad del profesorado.

f) La introduccion en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas
para la salud y la integridad personal del profesorado.

g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un
menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado a juicio del mismo.

h) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la
valoracion y el andlisis de los motivos de su incumplimiento, podra agravar y atenuar la
consideracion de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas
educativas correctoras.

i) El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su
actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.

VL.5.2 Medidas educativas correctoras ante las conductas gravemente
atentatorias de la autoridad del profesorado

Se proponen las siguientes medidas:

a) La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

b) La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares y complementarias que se realicen en el trimestre en el que se ha
cometido la falta o en el siguiente trimestre.

c) El cambio de grupo o clase.

d) La suspensidon del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo
superior a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya jornada
escolar se haya cometido la conducta infractora.

e) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un
maximo de quince dias lectivos, con sujecidn a lo establecido en el articulo 26.d del
Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezard a contar desde el dia en cuya
jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

f) Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o
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impligue humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima,
resultaran de aplicacion, segln los casos, las siguientes medidas:
a. El cambio de centro, cuando se trate de alumnado que estd cursando la
ensefanza obligatoria.
b. La pérdida del derecho a la evaluacién continua.
La expulsién del centro cuando se trate de alumnado que cursa ensefianzas no
obligatorias.

V1.6 Actuaciones ante situaciones de acoso escolar

Para estas actuaciones, se estarad conforme a la Resolucién de 18/012017 de la Consejeria de
Educacién, Cultura y Deportes de Castilla — La Mancha.

VI.6.1 Descripcion de las situaciones de acoso escolar

Se entiende por acoso escolar la situacion en la que alumnos o alumnas, individualmente o en
grupo, estan expuestos de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diversas
formas de hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o alumnas. El alumnado
acosado, de esta manera, estd en situacion de inferioridad respecto al alumnado acosador de
tal forma que este acoso escolar produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le
impide salir por si mismo de esta situacidn.

VI.6.2 Formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar

a) Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado: empujones,
zancadillas, bofetones, puietazos, patadas.

b) Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

c) Hostigamiento verbal: agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado
acosado, como pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas,
obscenidades.

d) Hostigamiento social y psicolégico: sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que
busquen desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusion,
el aislamiento, la marginacion social, la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la
calumnia, miradas de odio.

e) Hostigamiento sexual: conductas de cardcter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su
consentimiento.

f) Conductas discriminatorias: por condiciones de género, orientacién o identidad sexual,
origen étnico o cultural, religién, opinidn, factores socioecondmicos...

g) “Ciberacoso”: cualquier forma de hostigamiento, humillacién o violacién de la intimidad a
través del uso de las tecnologias de la comunicacién: internet, telefonia mévil, medios y
redes sociales.

VI.6.3 Agentes implicados en el acoso escolar

El acoso escolar suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer lugar,
porque no se puede acosar individualmente — a no ser que el alumno acosador esté en una
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situacidon de clara superioridad con respecto al alumnado acosado —, sino en grupo; y, en
segundo lugar, porque la situacion suele ser conocida por otras personas, observadores, que
no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el acoso.
Por lo tanto, existen diversos agentes implicados en la situacion:

e Alumno acosado.

e Alumnado acosador.

e Personas observadoras.

e Personas que ponen en conocimiento la situacion.

V1.6.4 Identificacion de la situacion

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal de
administracioén y servicios, instituciones o entidades colaboradoras...) que tenga conocimiento
de una situacion que pudiera constituir acoso escolar o que pudiera derivar en acoso deber3,
por compromiso ciudadano, ponerlo en conocimiento del equipo directivo, usando para ello
los siguientes procedimientos:
e Através del profesorado del centro.
e Mediante un buzdn instalado en el centro a tal efecto.
e Mediante una direccién de correo electrénico creada especificamente para ello.
e Mediante la plataforma Educamos CLM.
e Sila persona que comunica la situacién decide hacerlo por escrito, el responsable de
la direccidén del centro le facilitard el Anexo correspondiente para la recogida inicial de
informacion.

V1.6.5 Constitucion de la comision de acoso escolar

Corresponde al director constituir la comisidon de acoso escolar en el plazo méaximo de 48 horas
desde que se conocen los hechos. Esta comisidon serd independiente de la comisién de
convivencia y estarad integrada por un miembro del equipo directivo, el/la responsable del
departamento de orientacién y un miembro del equipo docente.

VI.6.6 Medidas inmediatas, dirigidas a la proteccion del alumnado implicado.
Informacion de estas medidas a las familias

El responsable de la direccion del centro adoptara, a propuesta de la comision de acoso
escolar, medidas que permitan garantizar la inmediata seguridad del alumnado acosado,
incrementando las medidas de observacién de las zonas de riesgo y asegurando el
acompafiamiento y atencion al alumnado.
Asi mismo, propondrd medidas cautelares para el alumnado acosador, previa entrevista u
observacidn inicial. Estas medidas podrdn contemplar:

e Larestriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro.

e Elincremento de las medidas de vigilancia.

e Laaplicacién de medidas recogidas en los puntos E.5.1 y E.6.1 de estas normas.
También adoptara medidas dirigidas a esclarecer los hechos, que se trabajaran con el resto del
alumnado.
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El director del centro informard por teléfono o por escrito al servicio de inspecciéon educativa
de los hechos, de la constitucidon de la comisiéon de acoso escolar y de las medidas inmediatas,
cumplimentando el anexo disefiado a tal efecto (“Constitucién de la comisién de acoso
escolar”).

Ademas, el responsable de la direccion del centro informara, en plazo méximo de 24 horas
desde la constitucién de la comision de acoso escolar, a las familias del alumnado implicado,
garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las
conclusiones y de las medidas inmediatas adoptadas. Se hard mediante entrevista de la cual se
levantard acta.

VL.6.7 Elaboracion y aplicacion del plan de actuacion, a propuesta de la
comision de acoso escolar, del que se informara a la comision de
convivencia del consejo escolar y a la inspeccion educativa

Corresponde al responsable de la direccidén del centro la elaboracion de este plan de actuacion
sobre el modelo del anexo disefiado a tal efecto (“Plan de actuacion”) y serd remitido a la
inspeccidn educativa en un plazo no superior a treinta dias lectivos desde la constitucion de la
comisidén de acoso escolar.

El plan de actuacion sera el resultado de las siguientes actuaciones:

VIL.6.7.1Recogida y analisis de la informacion

1.a.- La comisidn de acoso escolar recabard informacion de:

e Elalumnado acosado,

e El alumnado acosador,

e El alumnado observador,

e La persona o las personas o entidades que ponen la situacidon en conocimiento
del centro,

e Las familias del alumnado implicado,

e El profesorado del alumnado implicado,

e Otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado
implicado,

e Otros profesionales externos al centro que tengan relacidon con el alumnado
implicado.

Se garantizard el anonimato de los menores implicados. Los miembros de la comision
de acoso escolar levantaran el acta correspondiente de las entrevistas realizadas.
1.b.- Analisis y contraste de la informacidn recibida, teniendo en cuenta:

e la correcta aplicacion de las normas de proteccion de datos y la privacidad de
la informacion en Internet por parte del alumnado.

e la observacién de los consentimientos informados para el acceso a
dispositivos, informacion personal relevante, redes sociales o herramientas de
comunicacion del alumnado implicado en los casos que se considere necesario.

e La posibilidad de llevar a cabo las comunicaciones necesarias con el alumnado
acosado en lugar y tiempo distintos al marco escolar, garantizando siempre la
discrecién y la confidencialidad.

e lacustodiay proteccidn de la informacién documental obtenida.
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e La peticidn de asesoramiento a Unidades de Investigacién Tecnoldgica de la
policia o de la fiscalia sobre la forma de proceder en los casos en que pueda
ser necesario, asi como a otros servicios, entidades o instituciones.

e La no contaminacion de los procedimientos administrativos y judiciales que
pudieran iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos
sexuales, una entrevista a las implicadas o implicados podria ser un
impedimento.

1.c.- Establecer, a partir del analisis de la informacidn recogida, si existe o no una situacién
de acoso escolar, el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles consecuencias.
Proceder a la aplicacidn de cuantas medidas se consideren necesarias.

V1.6.7.2 Medidas:

Las medidas adoptadas y recogidas en el plan de actuacién deben garantizar el tratamiento
individualizado del alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de caracter
disciplinario que se apliquen. Se deberan diferenciar las siguientes medidas:

2.a.- Dirigidas al alumnado acosado:

e Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.

e Programa de atencidn y apoyo social.

e Tutoria individualizada.

e Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
consejerias competentes en materia de familia, menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

2.b.- Dirigidas al alumnado acosador:

e Aplicacién de las medidas correctoras establecidas en la normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento.

e Aplicaciéon de medidas reeducadoras: tutoria individualizada, pautas
para la mejora de las habilidades sociales, autorregulaciéon de la
conducta, el trabajo de las emociones y sentimientos, la autocritica y
mejora personal...

e Derivacidn y seguimiento a servicios o unidades de intervencién de las
consejerias competentes en materia de familia, menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

2.c.- Dirigidas al comunicante de la situacion:

e Garantizar su anonimato en el futuro.

e Reconocimiento de la importancia de su actuacién para poder realizar
la intervencion.

2.d.- Dirigidas al alumnado observador:

e Sensibilizacion.

e Programas de habilidades de comunicacién y empatia.

e Programas de apoyo entre companieros.

e Circulo de amigos u otros métodos analogos.

e Aplicaciéon de medidas correctoras con el alumnado observador que
haya podido contribuir a la situacién de acoso.

e Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
consejerias competentes en materia de familia, menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

2.e.- Dirigidas a las familias:

e Orientaciones sobre como ayudar a sus hijos, tanto si son acosados

como acosadores.
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e Coordinaciéon de forma mas estrecha en el proceso de formacién
socioeducativa de su hijo.

e Establecimiento de compromisos.

e Informacion sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los
mismos: servicios de apoyo a familias, ayuda e intervencién psicoldgica
o ayuda médica.

e Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
consejerias competentes en materia de familia, menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

2.f.- Dirigidas a profesionales del centro educativo:

e Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y sobre
como hacer el seguimiento.

e Orientaciones sobre indicadores de deteccidn e intervencidn.

e Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socioemocionales.

e Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

e Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque
positivo y proactivo.

e Impulso de acciones formativas para el profesorado, relacionadas con
la convivencia y el acoso escolar.

VI1.6.7.3 Conclusiones

Las conclusiones recogeran informacién sobre:
3.a.- Valoracidn del tipo y gravedad de los hechos analizados.
3.b.- Medidas adoptadas:
e Medidas adoptadas para proteger al alumnado acosado.
e Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el
alumnado acosador.
e Medidas adoptadas y/o actuaciones con el alumnado observador.
e Medidas adoptadas y/o actuaciones con familias y profesionales.
3.c.- Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.
3.d.- Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas.

V1.6.8 Informacion a las familias

Corresponde al profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado,
junto con el miembro del equipo directivo de la comisidon de acoso, con el asesoramiento del
orientador u orientadora del centro, informar las familias de las actuaciones o medidas
acordadas, tanto las de caracter individual llevadas a cabo con el alumno afectado, como las de
cardacter general propuestas para los grupos afectados o para el conjunto del centro.

Cuando una de las medidas sea la derivacidn a algun servicio o unidad de intervencién de las
consejerias competentes en materia de proteccion de menores y/o sanidad, se informara a la
familia del procedimiento para iniciar la intervencién.

Se informara a las familias del alumnado agresor de las consecuencias que puedan derivarse,
tanto para ellas como para sus hijos, en caso de reiteracion de conductas constitutivas de
acoso escolar. De esta informacion se levantara acta.

V1.6.9 Derivacion a otras instancias

El delegado provincial de educacién, cultura y deportes, evaluado el caso, podra proponer el
traslado de los hechos a la fiscalia de menores cuando la gravedad de los mismos lo requiera.
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Debera tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea menor de catorce anos no se
les exige responsabilidad penal. Estos casos deberdn ponerse en conocimiento de la consejeria
competente en materia de proteccién de menores.

VI.6.10 Evaluacion y seguimiento

El director evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informard de dicha evaluacion
a las familias implicadas y a la comisién de convivencia del consejo escolar.

Asimismo, informara periddicamente a la inspeccidén educativa y al consejo escolar del grado
de cumplimiento de las medidas y de la situacidén escolar del alumnado implicado.

VI.7 Responsabilidad penal

La Direccién del centro comunicarad al Ministerio fiscal y a la Delegacién
provincial las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta
perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralizacién de las
medidas correctoras aplicables, cuando éstas no interfieran dicho
proceso penal.

VL.7.1 Reclamaciones

Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias
a la convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general
que asiste a los interesados de acudir ante la Direccion del centro o la Delegacion
Provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del Director o Directora en
relacion a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro
podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o
representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.E
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a
contar desde el siguiente a la imposicién de la correccion, y para su resoluciéon se
convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el plazo maximo
de dos dias lectivos a contar desde la presentacion de aquella, en la que este drgano
colegiado de gobierno confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su
caso, las medidas que considere oportunas.
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ANEXO 1
SINOPSIS DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO Y DE
LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO
CONDUCTAS CONTRARIA A LAS NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y

CONDUCTAS CONTRARIAS A LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Ambito de aplicacién |conductas susceptibles de ser corregidas las que se produzcan:

. Dentro del recinto escolar.

. Durante la realizacidn de actividades complementarias y extracurriculares.

. En el uso de los servicios complementarios del centro.

. Se tendran en consideracidn aquellas que, aunque se realicen fuera del centro, estén
motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar. Esto ultimo, siempre
y cuando no medie responsabilidad penal por las mismas. En este caso, se pondran en
conocimiento de las autoridades u organismos responsables de su correccién.

. A los efectos de la aplicacién de las medidas recogidas en la Ley 3/2012, de autoridad
del profesorado, se entendera que los profesores siempre estan en el ejercicio de sus
funciones profesionales cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral
derivada de su condicion profesional.

Prescripcion de las conductas . Conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
relacionadas en el apartado E.4.1 => prescriben en un mes, contado a partir de la
fecha de su comision.

. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado relacionadas en el apartado
E.5.1 => prescriben a los dos meses, contados a partir de la fecha de su comisién.

. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, organizaciéon y
funcionamiento relacionadas en el apartado E.6.1 => prescriben a los tres meses,
contados a partir de la fecha de su comision.

. Conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado relacionadas
en el apartado E.7.1 => prescriben a los cuatro meses, contados a partir de la fecha de

su comision.
Prescripcion de las medidas ) Medidas correctoras para las conductas contrarias a las normas de convivencia,
correctoras organizacién y funcionamiento, relacionadas en el apartado E.4.2 => prescriben al

mes, contado desde la fecha de su imposicién.

. Medidas correctoras para las conductas que menoscaban la autoridad del
profesorado, relacionadas en el apartado E.5.2 => prescriben a los dos meses,
contados desde la fecha de su imposicion.

. Medidas correctoras para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia,
organizacién y funcionamiento, relacionadas en el apartado E.4.2 => prescriben a los
tres meses, contados desde la fecha de su imposicion.

. Medidas correctoras para las conductas gravemente atentatorias contra la autoridad
del profesorado, relacionadas en el apartado E.4.2 => prescriben a los cuatro meses,
contado desde la fecha de su imposicion.

Ejecucidn y garantias U La imposicion de estas medidas requiere trdmite de audiencia preceptivo al / a la
alumno /-ay a su familia.

. Debe ponerse en conocimiento del tutor o tutora.

. Serdn inmediatamente ejecutivas.

érgano competente para . Conductas gravemente perjudiciales => Director o directora, que dard traslado a la
comisién de convivencia.

. Conductas contra la autoridad del profesorado relacionadas en apartados E.5.1y E.7.1
=> Director o directora, excepto si la medida es la realizacion de tareas escolares o
educativas en el centro en horario no lectivo del alumnado, medida que puede ser
ejecutada por cualquier profesor o profesora del centro, por delegacién del director,
oido el alumno /-a.

. Cambio de centro, expulsion del centro o pérdida del derecho a la evaluacion
continua (apartado 4 del articulo 6 del Decreto 13/2013 de autoridad del
profesorado) => propuestas en nombre del centro por el director /-a

Reclamaciones y recursos . Conductas contrarias las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento => las
medidas correctoras no son objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad
general que asiste a los interesados de acudir ante la direcciéon del centro o a la
delegacién provincial para formular la reclamacién que estimen oportuna.

. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro => podran ser
revisadas por el consejo escolar a instancia de los padres o responsables legales,
quienes deberan presentar, para ello, una reclamacién por escrito, en el plazo de dos
dias a contar desde el siguiente a la imposicién de la medida. El consejo escolar
resolverd en el plazo maximo de dos dias lectivos.

. Medidas previstas en el apartado 4 del articulo 6 del Decreto 13/2013 de autoridad
del profesorado => contra la resolucién dictada por el delegado provincial, se podrd
interponer recurso de alzada en el plazo de un mes.

procedimentales

imponer las medidas
correctoras
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ANEXO 2
PROCEDIMIENTOS Y ACTUACIONES ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR

PROCEDIMIENTOS Y ACTUACIONES ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR

Identificacion de la situacion - Cualquier miembro de la comunidad educativa puede identificar y comunicar
una situacion de acoso.

- Cuando se tenga conocimiento de una posible situacion de acoso se
cumplimentard el anexo | (“Recogida inicial de informacion”)

Fonstitucion de la comision de acoso - La constituye el director en el plazo de cuarenta y ocho horas desde que se

escolar conocen los hechos.

- Integrada por el orientador /-a, un miembro del equipo directivo y un miembro
del equipo docente.

Aplicacion de medidas inmediatas - Adoptadas por el director a propuesta de la comisién de acoso escolar.

- Informadas por el director al servicio de inspeccién educativa mediante anexo
“Constitucién de la comision de acoso escolar”.

- Informadas por el director, en el plazo de veinticuatro horas desde la
constitucion de la comisién de acoso escolar, a las familias del alumnado
implicado.

- Se levantard acta.

- Garantia de confidencialidad.

Elaboracion y aplicacién del plan de - Elaborado por el responsable de la direccion del centro, mediante el anexo

actuacién “Plan de actuacion”, a propuesta de la comisién de acoso escolar.

- Sera remitido al servicio de inspeccion educativa en un plazo no superior a
treinta dias lectivos desde la constitucién de la comisién de acoso.

Informacién a las familias - Corresponde al profesorado responsable de las tutorias de los grupos del

alumnado implicado, junto con el miembro del equipo directivo integrante de

la comision de acoso escolar, asesorados por el orientador /-a.

Derivacion a otras instancias - A propuesta del delegado o delegada provincial de educacién.

Evaluacién y seguimiento - Corresponde al director realizar esta evaluacion y seguimiento e informar
periddicamente a las familias implicadas, a la comisién de convivencia, a la
inspeccion educativa y a la comisidn de convivencia.

ANEXO 3

ADAPTACION DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
CENTRO A LA SITUACION SANITARIA

Normas de uso de las instalaciones generales y recursos

- Se atendera siempre a la capacidad maxima prevista para cada uno de los espacios, no
pudiéndose superar este aforo en ningun caso.

- En el uso de cualquier espacio del centro, se procurard mantener la distancia minima
interpersonal de 1,5 metros.

- Los espacios se desinfectaran regularmente y se prestara especial atencién a la
desinfeccidn de los objetos y muebles compartidos.

- Los espacios se mantendran ventilados permanente cuando las condiciones
climatolégicas lo permitan y, cuando las condiciones sean adversas, se ventilardn en
intervalos regulares de entre cinco y diez minutos.

- El uso de recursos de uso compartido se solicitard o reservara a través del sistema de
reserva habilitado en la pagina web del instituto.

Normas de uso de las aulas ordinarias

- El alumnado se hard responsable de mantener el orden de los pupitres vy sillas en el
aula, organizados de tal forma que se mantenga la distancia minima interpersonal
recomendada de 1,5 metros.
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- Cada alumno tendra asignado un pupitre y una silla, identificados con su nombre y
apellidos en una pegatina. En el caso de que en un aula se hagan desdobles y sean
varios los alumnos que ocupen un mismo pupitre, este siempre serd el mismo y debera
figurar el nombre y los apellidos de todos ellos.

- Los pupitres y las sillas se desinfectaran regularmente a lo largo de la mafiana. Sera
obligatorio desinfectar las sillas y los pupitres cuando vayan a ser ocupadas
posteriormente por otro alumno o alumna o cuando un alumno o alumna lo ocupe
después de que haya sido ocupado por otra persona.

- Para facilitar y agilizar esta desinfeccién, cada alumno deberd disponer del producto y
material (bayeta de tela o de papel) necesarios.

- En cada aula estara disponible un paquete de bayetas de papel y un recipiente con
liqguido desinfectante.

- Los profesores deberan desinfectar después y antes de cada uso su mesa, su silla y los
materiales que vayan a usar, teniendo en cuenta que estos han podido ser
manipulados previamente por otras personas o podran ser manipulados después:
cables, tiradores, borradores...

- El cambio de ubicacién de un alumno o alumna en el aula conllevara el cambio del
pupitre y de la mesa que esté ocupando.

- En cada aula se ha instalado un expendedor de gel hidroalcohdlico y una papelera de
pedal. Esta se usard para desechar especialmente pafiuelos, bayetas que se hayan
usado para la desinfeccién o mascarillas. Los alumnos se desinfectaran regularmente
las manos, sin perjuicio de la rutina necesaria de lavado de manos frecuente con agua
y jabdn.

- No se permitird el intercambio entre los alumnos y alumnas de materiales de uso
personal.

Normas de uso de las aulas especificas

- Las normas descritas en el apartado anterior serdn también de aplicacion en las aulas
de uso especifico.

- Enel aula de musica, se evitara el uso de instrumentos de viento y se prestara especial
atencion a la desinfeccidn de instrumentos musicales.

- En el aula de musica, si se realizan actividades de canto, se prestara especial atencién a
aumentar la distancia interpersonal mas alla de la distancia minima establecida entre
la persona que realice este ejercicio y el resto de los componentes del grupo.

- En el gimnasio se evitardn los deportes de contacto. Se evitard asimismo el uso de
materiales compartidos. Para aquellos deportes que requieren el uso de algun material
(raquetas, pelotas, colchonetas...) se solicitara a los alumnos y alumnas que cada uno
traiga material propio.

- El uso de los laboratorios para la realizacidon de précticas quedara condicionado a que
estas puedan realizarse respetando las normas generales de distancia interpersonal y
de manipulacién compartida de objetos. En el caso de que no puedan respetarse estas
normas se evitara la realizacion de practicas de laboratorio.

- En las aulas de informatica los alumnos de diferentes grupos que pasen por ellas
ocuparan siempre, preferentemente, el mismo puesto. El alumno o alumna que use un
ordenador deberd desinfectarlo a continuacidn, siguiendo las instrucciones del
profesor. lgualmente, antes de cada uso, el alumno o alumna deberd también
desinfectar el ordenador que vaya a usar.

- En las aulas de Educacion Plastica y Visual y de Dibujo Técnico los alumnos de
diferentes grupos que pasen por ellas ocuparan siempre, preferentemente, el mismo
puesto. Los puestos seran desinfectados por los alumnos después y antes de cada uso.
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- En el Taller de Tecnologia, los alumnos de diferentes grupos que pasen por ella
ocuparan siempre, preferentemente, el mismo puesto. Los puestos serdn
desinfectados por los alumnos después y antes de cada uso. Asimismo, se limitara al
maximo el intercambio de herramientas entre alumnos y en el caso de que este sea
necesario, se procedera siempre a la desinfeccidén del objeto antes y después de cada
uso.

- En las aulas de desdoble, los alumnos de diferentes grupos que pasen por ellas
ocuparan siempre, preferentemente, el mismo puesto. Los puestos seran
desinfectados por los alumnos después y antes de cada uso.

Normas de aula de uso comun

- Tanto el aula de usos multiples como la biblioteca se han habilitado como aulas de uso
ordinario para grupos de 292 de bachillerato. Por lo tanto, su uso se ajustard a las
normas establecidas para las normas referentes a las aulas de uso ordinario.

- Como cualquier aula, la biblioteca no podra usarse como espacio comun durante el
recreo.

- Este curso no funcionarad el servicio de préstamo.

- El Taller de Tecnologia, dado que tiene una mayor capacidad (hasta 30 alumnos) se
podrd usar como aula para la realizacion de exdmenes de cualquier criterio, sobre todo
para acoger a grupos que exceden el nimero maximo de alumnos establecido para las
aulas de los grupos de referencia. Para que, sobre todo en los grupos donde hay
ordinariamente alumnos semipresenciales, se puedan hacer pruebas y exdmenes de
forma que todos los alumnos puedan hacerlos el mismo dia, se podra reservar este
espacio, siempre y cuando no esté ocupado por un grupo en el que se esté
impartiendo Tecnologias. Para ello, se ha habilitado esta opcidn en el sistema online
de reservas de espacios.

Horario general de instituto

- Las modificaciones del horario general del centro de este curso son excepcionales y se
han planteado para adaptar el funcionamiento del centro a las circunstancias
sanitarias. Este horario podria modificarse y adaptarse al horario habitual si las
condiciones sanitarias mejoraran.

- Las modificaciones del horario general del centro estan recogidas en el plan de inicio
de curso.

- El centro podrd abrirse por las tardes segin demanda de profesores o a propuesta de
la AMPA.

- Dado que las entradas y salidas se hacen de forma escalonada en intervalos de diez
minutos, se velara por la puntualidad del alumnado y del profesorado tanto a la
entrada como a la salida.

- También se velard especialmente por la puntualidad en la salida al recreo y en la
reincorporacion del alumnado y del profesorado a las aulas después de cada recreo.

Horario del profesorado

- Para facilitar la atencién del profesorado a las familias, teniendo en cuenta que dicha
atencion, este afio, si no cambian las circunstancias, sera preferentemente telefénica o
telematica, se establece lo siguiente:

o Se dara a conocer a las familias, como todos los afios, el horario de atencion a
familias de todos los profesores que imparten docencia en el grupo de
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alumnos en el que esté su hijo /-a, asi como las horas de atencién a padres
especificas de los miembros del equipo directivo y del departamento de
orientacion.

o Las familias deberdn pedir cita, por teléfono, con el profesor con el que deseen
hablar.

o Se establece un maximo de dos citas por periodo para cada profesor.

o El personal de conserjeria comunicard a cada profesor las citas solicitadas
indicdndole en esa comunicacion los datos de contacto del familiar.

o El profesor o profesora podra esperar a recibir la llamada telefénica de la
familia o podrd llamar a la familia. En cualquier caso, los profesores vy
profesoras deberan permanecer durante ese periodo en la sala de profesores
para facilitar su localizacion en el caso de que deba atender alguna llamada.

o Por otra parte, se promovera el uso del entorno Educamos CLM para
comunicar a las familias cualquier informacién de interés sobre sus hijos o
hijas.

Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento

- Para facilitar la atencién del profesorado a las familias, teniendo en cuenta que dicha
atencién, este afo, si no cambian las circunstancias, serd preferentemente telefénica o
telematica, se establece lo siguiente:

o Se dard a conocer a las familias, como todos los anos, el horario de atencion a
familias de todos los profesores que imparten docencia en el grupo de
alumnos en el que esté su hijo /-a, asi como las horas de atencién a padres
especificas de los miembros del equipo directivo y del departamento de
orientacion.

o Las familias deberan pedir cita, por teléfono, con el profesor con el que deseen
hablar.

o Se establece un maximo de dos citas por periodo para cada profesor.

o El personal de conserjeria comunicard a cada profesor las citas solicitadas
indicandole en esa comunicacién los datos de contacto del familiar.

o El profesor o profesora podrd esperar a recibir la llamada telefénica de la
familia o podrd llamar a la familia. En cualquier caso, los profesores vy
profesoras deberdn permanecer durante ese periodo en la sala de profesores
para facilitar su localizacion en el caso de que deba atender alguna llamada.

o Por otra parte, se promovera el uso del entorno Educamos CLM para
comunicar a las familias cualquier informacién de interés sobre sus hijos o
hijas.

Para adaptar las Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro a la situacidn

excepcional producida por la situacidn sanitaria se afiade el siguiente derecho que se reconoce

a todos los miembros de la comunidad educativa:

- Todos los miembros de la comunidad educativa tienen el derecho a trabajar o a asistir
a clase en condiciones que aseguren la preservacion de su salud.
Se afiade el siguiente deber para todos los miembros de la comunidad educativa:

- Todos los miembros de la comunidad educativa tienen el deber de respetar las
indicaciones recogidas en el plan de inicio de curso, en el plan de contingencia y en las
Normas de Organizacidon y Funcionamiento para garantizar el respeto a la salud del
alumnado, del profesorado y del personal de administracién y servicios.
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Se afiade los siguientes deberes para padres, madres o tutores legales de los alumnos:

- Tomar la temperatura diariamente a sus hijos e hijas cada dia y asegurarse de que sus
hijas o hijas no acuden al centro con febricula, fiebre o cualquier otro sintoma
compatible con la COVID - 19.

- Informar al centro si sus hijos o hijas tienen sintomas compatibles con la COVID — 19 o
si deben guardar cuarentena por indicacidn de sanidad o del servicio de epidemiologia
por contacto directo o estrecho.

- Informar al centro si sus hijos o hijas, una vez hecha una prueba de diagndstico, son
positivos en COVID — 19.

- Colaborar con el centro concienciando a sus hijos acerca de la importancia del
seguimiento de las indicaciones establecidas en el plan de inicio de curso y conocidas
por toda la comunidad educativa.

Se anade el siguiente derecho para alumnos y alumnas:

- Los alumnos y alumnas, para familiarizarse con los entornos virtuales de aprendizaje,
podran utilizar, con la autorizacion y supervision del profesor o profesora, el teléfono
movil y otros aparatos electrénicos como herramienta didactica.

Se anade el siguiente deber para alumnos y alumnas:

- Los alumnos y alumnas no deberan usar el movil ni otros aparatos electrénicos en el
centro sin supervisién y autorizacién del profesorado ni con una finalidad distinta a la
establecida en el punto anterior. El uso inadecuado, no autorizado y no supervisado
del teléfono mévil u otro aparato electrénico se considerard conducta contraria a las
normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y la reiteracién en
esta conducta, sobre todo cuando sea contraria a los derechos del resto de miembros
de la comunidad educativa, se considerard conducta gravemente perjudicial para la
convivencia en el centro.

Para asegurar el cumplimiento de ese derecho y de ese deber se establece que:

- Serdn conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién vy
funcionamiento, consideradas como desconsideraciéon con los otros miembros de la
comunidad escolar, ademas de las ya recogidas en las normas de organizacién y
funcionamiento del centro, las siguientes:

o Falta reiterada de puntualidad.

No respetar el aforo maximo permitido en los espacios del centro.

o No mantener la distancia minima interpersonal en los diferentes espacios del
centro y también antes de la entrada y a la salida del centro.

o No respetar los itinerarios establecidos en el plan de inicio de curso en relacién
con la movilidad de los alumnos por el centro.

o No colaborar en la desinfeccidn de espacios, mobiliario y recursos segun lo
establecido en los capitulos precedentes.

o Negarse a seguir las indicaciones de los profesores en relaciéon con cualquiera
de los aspectos recogidos en el plan de inicio de curso relacionados con la
limitacion de contactos.

o
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o Usar el teléfono mdvil o cualquier otro aparato electrénico con una finalidad
distinta a su posible uso diddactico bajo la supervision del profesor o profesora.

- Seran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro,
consideradas como actos de indisciplina que alteran gravemente el desarrollo de las
actividades normales del centro o como actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa, las siguientes:

o Lareiteracion en cualquiera de las conductas anteriores.

o Ladesatencidn a las medidas de higiene y de prevencién personal.

o El deterioro grave o la pérdida de los materiales y recursos cedidos en
préstamo.

- Ademads, en los escenarios 2 y 3, se considerara como conducta gravemente perjudicial
para la convivencia en el centro:

o Lainterrupcidn del normal desarrollo de las clases virtuales.

o Lafalsificacidon de material académico.

o Lasuplantacién de identidad en las clases virtuales o facilitar a alguna persona
que no forme parte de una clase o del centro la posibilidad de unirse a una
clase virtual.

Medidas ante las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento

a) Medidas preventivas: se aplicardn en funcién de la gravedad de la conducta.

- Acto de medidas previas: apercibimiento por escrito al alumno o alumna con
comparecencia de sus padres.

- Sustituciéon del recreo por otra actividad de cardcter académico o de contribucién del
alumno o alumna a la mejora del funcionamiento del centro.

- Suspension del derecho del alumno a asistir a las clases de una determinada materia,
durante el periodo acordado entre el profesor o profesora y la jefatura de estudios,
debiendo realizar las tareas programadas por el profesor o profesora de la materia en
un espacio diferente a donde se desarrolla esa clase.

b) Medidas correctoras: se aplicaran en funcién de la gravedad de la conducta.

- Suspension del derecho a asistir a clase, incluyendo, en su caso, la asistencia a clases
virtuales, durante el periodo de cinco dias lectivos, debiendo realizar el alumno o
alumna las actividades programadas por sus profesores y pudiendo asistir al centro si
tuviera algin examen o prueba programados.

- Suspension del derecho a asistir a clase, incluyendo, en su caso, la asistencia a clases
virtuales, durante un periodo no inferior a cinco dias lectivos y no superior a quince
dias lectivos, debiendo realizar el alumno o alumna las actividades programadas por
sus profesores y pudiendo asistir al centro si tuviera algin examen o prueba
programados.

- Restitucién del material o recurso o abono de su coste cuando se trate de deterioro
grave o pérdida de material o recurso cedido en préstamo.
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VI.8 MEDIACION ESCOLAR

V1.8.1

Definicion y ambito de aplicacion.

La mediacidon escolar es un método de resolucién de conflictos en el que,

mediante la intervencion imparcial de una tercera persona, se ayudara a las partes
implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio.

El proceso de mediaciéon, como instrumento clave para el “fomento de la

convivencia y la educacion en valores”, se utilizarda como estrategia preventiva en la
gestion de conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

g)

V1.8.2

b)

No obstante, no se podra ofrecer la mediacion en los siguientes casos:

Cuando el hecho acaba de ocurrir y las partes estan muy alteradas

Una de las partes piensa que la otra no es sincera, puede engafar, utilizar
poder o amenazas.

Una o ambas partes no pueden escuchar o concentrarse, y/o en ese momento
no tienen claridad para tomar decisiones.

Las partes no desean ir a mediacidn ni reconciliarse.
Cuando existe una situacidon de acoso o desequilibrio de fuerza entre las partes

Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas gravemente perjudiciales
para las normas de convivencia descritas en estas normas.

Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacién
en la gestion de dos conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre que los
resultados de los procesos hayan sido negativos.

Principios de la mediacion escolar

La mediacion escolar se basara en los siguientes principios:

La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para
acogerse 0 no a la mediacion y para desistir de ella en cualquier momento del
proceso.

La actuaciéon imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas
implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Para
garantizar este principio, la persona mediadora no puede tener ninguna
relacion directa con los hechos, ni con las personas que han originado el
conflicto.
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c) El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de
mediacion, salvo los casos que determine la normativa.

d) El caracter personal que tiene el proceso de mediacion, sin que pueda existir la
posibilidad de sustituir a las personas implicadas por representantes o
intermediarios.

e) La practica de la mediacién como herramienta educativa para que el alumnado
adquiera, desde la practica, el habito de la solucidn pacifica de los conflictos.

V1.8.3 Proceso de mediacion.

a) El proceso de mediacién, que interrumpe cualquier otro procedimiento
administrativo del centro, abierto al alumno o alumna, con el mismo objeto, se
puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la comunidad educativa, ya
se trate de parte interesada o de una tercera persona, siempre que las partes
en conflicto lo acepten voluntariamente.

b) Dicha aceptacion exige que las partes implicadas asuman ante la Direccion del
centro y, en el caso de menores de edad, las madres, los padres o tutores
legales, el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

c) Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la Direccién del centro,
de entre el alumnado, padres, madres, personal docente o personal de
administracion y servicios, que dispongan de formacién adecuada para conducir
el proceso de mediacién, constituyéndose en el centro cuando
organizativamente se pueda un equipo permanente de mediacion.

d) En aquellos conflictos que tengan una especial relevancia o una mayor
transcendencia, el Director o Directora tomara la decision de convocar al
Consejo Escolar para que éste elija a un miembro adulto de la comunidad
educativa para ejercer las tareas de mediacion.

e) Las personas mediadoras deberan convocar un encuentro de las personas
implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacién con los
pactos de conciliacién y/o reparacidon a que quieran llegar.

f) Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se
incumplen los pactos de reparacion, la persona mediadora debera comunicar
estas circunstancias al Director o Directora del centro para que actle en
consecuencia.

VI1.8.4 Eleccion del responsable del centro en mediacion.

a) En el primer Claustro del curso escolar seran elegidos los voluntarios que
integraran el Equipo de mediacién por parte del profesorado.

b) El responsable del centro en los procesos de mediacién y arbitraje sera
preferentemente un profesor elegido por el Claustro de profesores entre los
voluntarios presentados.
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¢) La eleccion y nombramiento del responsable se hara en el primer Claustro del
curso escolar.

d) En el caso de no existir candidatos, el responsable sera elegido entre los
miembros de la Comision de Convivencia en el primer Consejo Escolar del afio
académico, teniéndose en cuenta las condiciones requeridas para el cargo.

VI.8.5 Plan de mediacion y arbitraje

a) El equipo de mediacion y, en su caso, el responsable del mismo establecera un
Plan de mediacion y arbitraje donde se concretara el protocolo de actuacién y
los responsables de su aplicacién, entre otras medidas.

b) El Plan de mediacion y arbitraje, formara parte de la Programacién General
Anual y sera presentado al Claustro y al Consejo Escolar para su aprobacion
cada afo.

¢) La revisién y, en su caso, modificacion del Plan de mediacion y arbitraje se hara
de acuerdo a los procedimientos establecidos en estas Normas.

VI.9 PROGRAMA ALUMNO-AYUDA

El programa de alumnos-ayuda trata de desarrollar en todos los participantes la
capacidad de ayudar y ser ayudado como una dimension fundamental de la
convivencia.

Este programa se apoya en la conviccion de que los alumnos constituyen un
potencial fundamental para conocer la realidad de los problemas de la convivencia
escolar y trata de ayudar a mejorar la convivencia mediante la implicacion de los
compafieros del centro que habitualmente adoptan un papel de no injerencia o de
respaldo pasivo de los conflictos. Ademas, la ayuda entre iguales despierta la
motivacion de los alumnos participantes en el programa por el desarrollo de su propia
competencia personal y social.

Los alumnos-ayuda son dos o tres alumnos de cada grupo de 1° y 20 de la ESO,
que gozan de la confianza de sus companeros y que estan pendientes de apoyar a
aquellos que se encuentran mal, que tienen dificultades de integracién en el grupo o
algin problema académico.

Una vez elegidos por sus propios compafieros en una tutoria grupal, y después
de un proceso de formacion, el equipo de alumnos-ayuda se relne periddicamente

con profesores responsables del programa para analizar los conflictos que viven sus
companeros, buscando estrategias para ayudarles a afrontarlos.

V1.9.1 Perfil de los alumnos ayuda y principales conflictos que tratan
Los alumnos-ayuda son chicos que dan confianza, que les gusta escuchar e

intentan ayudar a sus iguales, conocen los recursos del centro para resolver
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problemas, informan de su existencia y contenido a quienes lo necesiten, y derivan los
problemas que superan su capacidad de actuacion para que los resuelvan otras
personas.

Los conflictos mas frecuentes en los que intervienen son:

. Problemas de integracion en el grupo, aislamiento, rechazo, etc.

. Enfrentamientos: insultos, pequefas agresiones entre compafieros.

. Malentendidos y rumores.

. Pequefas extorsiones.

. Pueden colaborar con el delegado en la gestién de algunos problemas del

conjunto de la clase: mal comportamiento, divisiones en el grupo, etc.

V1.9.2 Funciones de los alumnos ayuda

Sus principales funciones son:

. Escuchar a los compafieros en sus versiones de los conflictos y en sus
inquietudes. No aconsejar ni enjuiciar.

. Animar a sus companfieros a que se sientan capaces de afrontar sus dificultades.
. Acompafiar, sobre todo a aquellos companeros que se encuentran aislados, que
no tienen amigos en el grupo.

. Estar a disposicion de todo aquel que pueda requerir su ayuda.

. Acoger a los nuevos integrantes del grupo, especialmente a aquellos que tienen
mas dificultades para integrarse, por su cultura, su lengua o su caracter.

. Detectar los posibles conflictos y discutirlos en las reuniones periddicas para
buscar formas de intervenir antes de que aumenten.

. Informar a los compafieros sobre los recursos que pueden utilizar para resolver
sus dificultades.

. Mediar en aquellos casos que corresponda, bajo la supervision de los
profesores coordinadores del equipo, realizando mediaciones no formales.

. Derivar aquellos casos en los que la gravedad aconseje la intervencién de otras
personas.

. Velar por el clima de convivencia del centro.

V1.9.3 Valores de los alumnos ayuda

. Confidencialidad: mantener en silencio las intimidades o dificultades de las
personas a las que brindan ayuda.
. Compromiso: tanto con el equipo como a través de su actitud de ayuda. Puede

ser que tenga que obrar bien hacia companeros con los que mantienen una relacion
dificil.
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. Respeto: respetar siempre a los compaferos que quieren su acompanamiento.
Respetar la imagen que deben dar ante los demas. Actuar de acuerdo con lo que
promulga.

. Solidaridad: ser solidario hacia el dolor, dificultad, debilidad, diferencia del otro.
Respetar las diferencias y buscar el encuentro en vez de la lucha.

. Disponibilidad: permitir su presencia cuando se le requiera. Hacer que los
demas de verdad crean que se esta dispuesto a escucharles y ayudarles.

. Justicia: respeto y proteccion a las necesidades y derechos fundamentales de
toda persona.

V1.9.4 Formacion de los alumnos ayuda

La formacién inicial a los alumnos-ayuda se hace en varias sesiones y se
completa en las sesiones de seguimiento que realizan con los profesores
acompafantes.

Los objetivos de la formacién son:

. Analizar algunos problemas de convivencia que se producen en el centro.

. Promover la ayuda y apoyo entre compafieros.

. Capacitar a los alumnos en habilidades de escucha.

. Capacitar a los alumnos en la realizacidon de mediaciones no formales como
estrategias para el tratamiento de conflictos.

. Identificar y acordar los valores y principios que informan el servicio de ayuda.

. Favorecer la intervencion de los alumnos-ayuda en los conflictos
interpersonales de un grupo.

. Crear el equipo de todos los alumnos-ayuda del centro.

. Conocer los distintos recursos que el centro tiene para ayudar a resolver los
conflictos.

. Clarificar la organizacion y funcionamiento de los equipos de alumnos-ayuda

dentro de la gestién de la mejora de la convivencia en el centro.

VI.10 MEDIDAS CONTRA EL ABSENTISMO ESCOLAR

Segun la Orden de 09/03/2007 de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de
Bienestar Social, por la que se establecen los criterios y procedimientos para la
prevencion, intervencidn y seguimiento sobre absentismo escolar en su articulo
primero considera “el absentismo escolar como una falta de asistencia regular y
continuada a clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo
justifique”, ya sea por voluntad propia o de su padres o tutores legales.
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VI1.10.1 Criterios de actuacion

Las actuaciones que se desarrollen tendran en cuenta los siguientes criterios:

1. En primer lugar, las actuaciones estaran relacionadas sélo con los alumnos y
alumnas pertenecientes a la E.S.O. que no han cumplido todavia los dieciséis
anos.

2. La necesidad de intervencion vendra determinada cuando las circunstancias asi
lo requieran, por la actuacion conjunta y coordinada de los servicios sociales de
zona y el centro, interviniendo, no sélo sobre el alumnado sino también sobre
su entorno socio-familiar mediante propuestas y planes comunes de
intervencién, concretandose tanto las acciones como las responsabilidades de
cada uno.

3. Las intervenciones tendran un caracter prioritariamente educativo y no
sancionador, sin menoscabo de lo que indiquen en determinadas situaciones las
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro.

4. Todo tipo de actuaciones tendran una supervision y un control periddico y
sistematico de sus resultados, tanto parciales como finales.

5. En todo caso, la responsabilidad del centro se centrard basicamente en la
puesta en practica de:

e Medidas preventivas, especialmente a nivel tutorial.

e La valoracién del tipo de absentismo, analizando en cada caso si solo
esta relacionado con causas personales y escolares, o también inciden
causas socio-familiares. En este caso, se adoptaran las decisiones
adecuadas para solucionar el problema conjuntamente con los Servicios
Sociales.

e Un control riguroso y sistematico de la asistencia a clase.

e La relacion directa y la comunicacion a las familias o sus representantes
legales de las posibles incidencias y situaciones irregulares que se
puedan dar.

e Por Ultimo, desarrollando la actuacion coordinada con los servicios
sociales de zona si fuera necesario.

VI.10.2 Identificacion de la situacién de absentismo. Protocolo de actuacion y
Plan de Intervencion Socioeducativa

Fruto del control de la asistencia diaria a clase y, en el caso, de que se
observe una situacién de absentismo prolongado, el tutor o tutora se pondra en
contacto con la familia de manera inmediata, para informar sobre la situacién
presentada con el fin de dar solucion al problema puntual de absentismo. En caso de
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no remitir la situacién de absentismo y, siempre y cuando supere al menos el 25% de
ausencias en un mes, se pondra en marcha el siguiente protocolo de actuacion:

1. El tutor o tutora, mediante correo certificado, citara de nuevo por escrito a la
familia o tutores legales e informara al Equipo Directivo sobre la situacion
detectada. Se abrird expediente y se dejara constancia por escrito de todas las
actuaciones que se produzcan y de las medidas adoptadas para resolver dicha
situacion.

2. En caso de asistencia de la familia o tutores legales a las citaciones efectuadas,
se firmard el acta de comparecencia con los acuerdos adoptados y el
compromiso de cumplimiento por ambas partes.

3. Si después de dos citaciones por escrito, la segunda de ellas también mediante
correo certificado y con la intervencidn directa de Jefatura de Estudios y, en un
plazo de una semana no se hubiera arreglado la situacion, a pesar de las
medidas y actuaciones emprendidas.

4. Se comunicara el problema al Departamento de Orientacion que, con la ayuda
del tutor o tutora, realizard una valoracion socioeducativa de la situacion
personal y escolar del alumnado que refleje al menos:

e Situacion escolar actualizada del alumno/a y de la familia.
e Trayectoria educativa seguida hasta ahora.

e Identificacion del tipo de absentismo escolar y las causas que lo han
originado.

e Si fuera necesario, especificacién de los indicadores que pueden indicar
que la situacion de absentismo escolar tiene un origen socio-familiar.

e Relacion de las actuaciones realizadas por el centro educativo y
resultados obtenidos.

Si de dicha valoracién se deduce que solo son factores personales y escolares
los que estan determinando su comportamiento absentista el propio centro
propondra un conjunto de medidas para solucionar la situacién contando con la
estrecha colaboracion de la familia.

5. Sin embargo, si lo que predominan son los factores socio-familiares, se
solicitard la valoracion complementaria de la situacion socio-familiar a los
Servicios Sociales de zona que enviara dicho informe al centro.

6. Una vez realizada dicha valoracidn, se acordaran las medidas adecuadas por
parte del Departamento de Orientacion, el Equipo Directivo y los Servicios
Sociales. Estas medidas se concretaran en un Plan de Intervencién
socioeducativa que contemplard estrategias de respuesta educativa por parte
de los profesores, un control riguroso y sistematico del absentismo y atencion
personalizada al alumnado por parte de los tutores y Departamento de
Orientaciéon y, por ultimo, la intervencion de los Servicios Sociales en el
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contexto familiar y social, solicitando la colaboracién del Ayuntamiento de la
ciudad si fuera necesario.

7. El Equipo Directivo trasladara la informacion al Servicio de Inspeccion de

Educacion (SIE) el mismo dia en que comience la puesta en practica del Plan de
Intervencion, mediante escrito al Inspector/a de referencia que refleje la
situacion de absentismo escolar detectada y medidas inmediatas adoptadas y a
la familia del alumno o alumna.

8. Se realizara un seguimiento periddico por parte de los tutores de la situacién
absentismo, en colaboracion con la familia y los Servicios Sociales cuando
intervengan.

9. Tanto el Plan de Intervencion Socioeducativa como las valoraciones efectuadas
por el Departamento de Orientacién y los Servicios Sociales, asi como los
seguimientos efectuados, se adjuntaran al expediente de absentismo que sera
custodiado finalmente por Jefatura de Estudios.

VI.11 NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DE
AULA

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento de aula seran un
conjunto de pautas de conducta y criterios de actuacion basadas en valores y actitudes
que determinaran el comportamiento individual y social del alumnado de cada aula con
el objeto de regular y facilitar las relaciones interpersonales, prevenir posibles
conflictos y posibilitar que se desarrollen con normalidad las actividades educativas de
ensefianza y aprendizaje.

Seran elaboradas y aprobadas todos los afios de forma consensuada entre
todos los alumnos del grupo y su tutor o tutora correspondiente en las primeras
sesiones de tutoria del curso escolar y estaran basadas en las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro, por lo que no podran entrar en
contradiccion con ellas. De no ser posible el consenso, necesitaran al menos el voto
favorable de los dos tercios del alumnado del grupo.

Seran redactadas de forma clara y concisa en un documento que sera
custodiado después por el tutor o tutora de grupo, se dara una copia a Jefatura de
Estudios y a cada uno de los alumnos y sus familias. Por Ultimo, se expondran de
manera visible en una de las paredes de la clase. Para su elaboracién el Departamento
de Orientacion proporcionara al grupo vy a los tutores materiales de ayuda.

Las normas de aula podran ser modificadas a lo largo del curso. Su
modificacidn se realizara en una o varias sesiones de tutoria siendo aprobadas dichas
modificaciones por los procedimientos ya descritos, debiendo quedar reflejadas en su
correspondiente acta, firmada por los tutores, los delegados y subdelegados.
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Velaran por su correcta aplicaciéon y cumplimiento cada tutor o tutora de
grupo, el equipo docente, los delegados y subdelegados y, en general, la totalidad del
alumnado del grupo.

En el caso de aulas especificas y laboratorios, las normas de aula seran
redactadas por los Departamentos Didacticos responsables de su utilizacion, por tener
materias que se imparten en ellas de manera preferente, o por las personas
responsables de las mismas.

Las normas de aula tendran validez anual, por un curso escolar. Las Normas
de aula del curso anterior podran ser asumidas parcial o totalmente en el curso
siguiente si se considerara conveniente. En cualquier caso, tanto el alumnado como el
profesorado revisaran estas normas y las modificaran o adaptaran a su propia realidad,
segun el procedimiento indicado al efecto, o elaboraran unas nuevas normas.

VI.11.1 Normas generales de referencia

Con caracter general para todo el centro, para dar una cierta homogeneidad a
las normas de aula y facilitar su desarrollo se estableceran unos indicadores basicos
que estaran referidos a conceptos fundamentales como:

a) La puntualidad, los cambios de clase y los periodos entre clases.

b) El respeto a los compafieros, los profesores y a sus pertenencias.
c) El orden antes, durante y después de la clase.

d) La higiene personal en clase y la tenencia de habitos saludables.

e) El cuidado y limpieza del aula, sus materiales y mobiliario.

f) La organizacion del aula, el uso adecuado y responsable de sus recursos y
otras acciones a favor del medio ambiente.

g) El esfuerzo personal e implicacién en su proceso educativo.
h) La participacion y colaboracion en clase.

Se considerara deber de todo personal del centro, conseguir que las normas
de aula sean respetadas. Los alumnos estaran obligados a su cumplimiento, vy,
alumnos, profesores y el resto de la comunidad educativa deberan colaborar para
conseguir el total respeto de las mismas.

En caso de incumplimiento de las normas convivencia, organizacion vy
funcionamiento de aula, se aplicard lo establecido en el correspondiente apartado
sobre medidas correctoras.

VI1.11.2 Procedimiento de elaboracion de las normas de aula

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento especificas de
cada aula seran elaboradas y aprobadas durante el primer mes del curso escolar y sera
el tutor o tutora quien coordinara todo el proceso de elaboracién. Tras su finalizacion,
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pondra en conocimiento del Equipo Directivo las normas elaboradas para su revision y
normalizacion.

Con el fin de facilitar la elaboraciéon de las normas de aula se seguiran las
siguientes fases:

Fase de elaboracion.

En primer lugar, en una reunidon organizada por Jefatura de estudios y el
Departamento de Orientacion, los tutores seran informados del procedimiento y de los
plazos a seguir para su elaboracién, recibiendo la documentacion necesaria para
preparar todo el proceso de elaboracion, que implicard a su alumnado y al resto del
profesorado del equipo docente que imparte clases en ese grupo.

A continuacion, en varias sesiones de tutoria, el alumnado del grupo-aula,
debidamente documentado reflexionara sobre las posibles normas del aula a implantar,
teniendo en cuenta los indicadores basicos y las normas orientativas aportadas por los
tutores y cualquier otra informacién complementaria de interés, y propondra después
las que crea mas oportunas.

Bajo la supervision y ayuda de los tutores, el alumnado propondra y
concretara las normas de aula que considere mas oportunas, seleccionando finalmente
aquellas que tengan mayor aceptacion. La eleccidén, en principio se realizara por
consenso Y, si no fuera posible, con la aprobacion de los dos tercios de la clase.

Por Ultimo, seran redactadas de manera clara y sencilla, y presentadas a la
Junta de profesores durante la evaluacién inicial. En dicha reunién se podran
incorporar nuevas aportaciones por parte del resto del profesorado perteneciente al
equipo docente de ese grupo.

Fase de revision y aprobacion definitiva

El Equipo Directivo, asesorado por la Comisién de Convivencia, comprobara la
coherencia de las normas en el contexto de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento de Centro, asi como su adecuacidn a la legislacion vigente,
introduciendo las correcciones pertinentes en el caso de que fuera necesario. Mas
tarde seran presentadas al Claustro para su definitiva ratificacion.

Fase de divulgacion, revision y seguimiento.

Tras su aprobacion, las normas de todas las aulas estaran expuestas en un
lugar visible en sus respectivas clases, quedandose los tutores y delegados con una
copia. Los tutores informaran a todos los padres sobre dichas normas.

Al final de cada trimestre, se utilizard una sesiéon de tutoria para valorar la
eficacia de las normas, analizar si es conveniente introducir modificaciones y revisar el
grado de cumplimiento efectuado.
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El tutor coordinara todo el proceso de elaboracién, seguimiento y valoracién
de las normas de aula de su grupo y, tanto el alumnado como el profesorado vy, si
procede el personal no docente, se responsabilizaran del cumplimiento de las mismas.
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