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1.- INTRODUCCION.

1.- Estas Normas de convivencia, organizacién funcionamiento estan basadas en el
respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los
componentes de la comunidad educativa.

2.- Han sido elaboradas por el equipo directivo con las aportaciones realizadas por la
comunidad educativa.

3.- Nuestras Normas deberan ser lo mas claras posibles, por ello no debemos
desarrollar un documento lejano a su cumplimiento y si unas Normas que impliquen a todos
los miembros de la comunidad educativa en la vida del Centro, y que, a su vez, sirvan para
facilitar un ambiente agradable de trabajo para satisfaccién de todos y cada uno de sus
miembros.

2.- MARCO LEGAL.

Se ha procedido a la elaboracién de las Normas de organizacion, convivencia y
funcionamiento, de acuerdo a lo establecido en el articulo 9 de la Orden 118/2022, de 14 de
junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, de regulacidn de la organizacion vy el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacién Secundaria
Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha,
recogiendo en ellas las normas que, de acuerdo con la Constitucidn, suponen la garantia de los
derechos y la exigencia en el cumplimiento de los deberes por las que han de regirse los
miembros de esta Comunidad Educativa: Profesores, alumnos, Padres de alumnos y Personal
de Administracion y Servicios.

La actividad educativa, segin lo establecido en el articulo 2 de la L.O.D.E., debera
atender a fines tales como el pleno desarrollo de la personalidad del Alumno, su formacién en
el respeto a los derechos vy libertades fundamentales y en el ejercicio de la tolerancia y de la
libertad, entre otros. En el marco de estos fines, la L.O.D.E. reconoce y garantiza los derechos
de los alumnos (articulos 6, 7 y 8), de los Profesores (articulos 3 y 8), de los Padres de alumnos
(articulos 4 y 8), a la vez que declara en su articulo 6.2. que "constituye un deber basico de los
alumnos, ademas del estudio, el respeto a las normas de convivencia del Centro docente".

Precisamente en este Ultimo precepto se apoya la potestad disciplinaria de la
Administracidon en materia educativa que la propia L.O.D.E. atribuye a los Consejos Escolares
de los Centros docentes publicos y de los concertados, quienes la ejerceran (articulos 42.d. y
57.d.) de acuerdo con las normas que regulen los derechos y deberes de los alumnos.

Las anteriores previsiones legales se han establecido en la L.O.E., donde se fija el
marco legal de esta normativa reguladora.




¢ Principios y fines legales de la L.O.D.E.

Desarrollando las disposiciones resefiadas en el apartado anterior, reproducimos, en
primer lugar, el articulo 2 de la Ley Orgénica 8/1985 de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacion.

"Art. 2.- La actividad educativa, orientada por los principios y declaraciones de la
Constitucién, tendrd, en los Centros docentes a los que se refiere la presente Ley, los
siguientes fines:

¢ El pleno desarrollo de la personalidad del Alumno.

¢ La formacién en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y el ejercicio
de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democraticos de convivencia.

e La adquisicion de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, asi como de
conocimientos cientificos, técnicos, humanisticos, histéricos y estéticos.

¢ La capacitacién para el ejercicio de actividades profesionales.

¢ La formacion en el respeto de la pluralidad lingliistica y cultural de Espafia.
¢ La preparacion para participar activamente en la vida social y cultural.

¢ La formacion para la paz, la cooperacidn vy la solidaridad entre los pueblos."

e Principios y fines generales de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.

Articulo 1. Principios.

El sistema educativo espafiol, configurado de acuerdo con los valores de la
Constitucién y asentado en el respeto a los derechos y libertades reconocidos en ella, se
inspira en los siguientes principios:

¢ La calidad de la educacién para todo el alumnado, independientemente de sus
condiciones y circunstancias.

¢ La equidad que garantice la igualdad de oportunidades, la inclusién educativa y la no
discriminacién y actlie como elemento compensador de las desigualdades personales,
culturales, econdmicas y sociales, con especial atencion a las que deriven de discapacidad.

¢ La transmisidn y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto
y la justicia, asi como que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacién.

¢ La concepcidn de la educacidn como un aprendizaje permanente, que se desarrolla a
lo largo de toda la vida.




¢ La flexibilidad para adecuar la educacién a la diversidad de aptitudes, intereses,

expectativas y necesidades del alumnado, asi como a los cambios que experimentan el
alumnado y la sociedad.

e La orientacién educativa y profesional de los estudiantes, como medio necesario
para el logro de una formacién personalizada, que propicie una educaciéon integral en
conocimientos, destrezas y valores.

¢ El esfuerzo individual y la motivacion del alumnado.

e El esfuerzo compartido por alumnado, familias, profesores, Centros Educativos,
Administraciones, instituciones y el conjunto de la sociedad.

¢ La autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas y curriculares
en el marco de las competencias y responsabilidades que corresponden al Estado, a las
Comunidades Auténomas, a las corporaciones locales y a los Centros educativos.

e La participacién de la comunidad educativa en la organizacién, gobierno vy
funcionamiento de los Centros docentes.

¢ La educacién para la prevencion de conflictos y para la resolucién pacifica de los
mismos, asi como la no violencia en todos los dmbitos de la vida personal, familiar y social.

¢ El desarrollo de la igualdad de derechos y oportunidades y el fomento de la igualdad
efectiva entre hombres y mujeres.

* La consideracion de la funcion docente como factor esencial de la calidad de Ia
educacion, el reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.

¢ El fomento y la promocidn de la investigacién, la experimentacién y la innovacién
educativa.

® La evaluacién del conjunto del sistema educativo, tanto en su programacion y
organizacidn y en los procesos de ensefianza y aprendizaje como en sus resultados.

e La cooperacion entre el Estado y las Comunidades Autdonomas en la definicion,
aplicacion y evaluacidn de las politicas educativas.

e La cooperacion y colaboracion de las Administraciones educativas con las
corporaciones locales en la planificacidon e implementacién de la politica educativa.

Articulo 2. Fines.

1. El sistema educativo espafiol se orientara a la consecucién de los siguientes fines:

¢ El pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades de los alumnos.




e La educacién en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en la

igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres y en la igualdad de trato y no
discriminacién de las personas con discapacidad.

¢ La educacion en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios
democraticos de convivencia, asi como en la prevencion de conflictos y la resolucion pacifica
de los mismos.

¢ La educacién en la responsabilidad individual y en el mérito y esfuerzo personal.

¢ La formacion para la paz, el respeto a los derechos humanos, la vida en comun, la
cohesién social, la cooperacién y solidaridad entre los pueblos asi como la adquisicién de
valores que propicien el respeto hacia los seres vivos y el medio ambiente, en particular al
valor de los espacios forestales y el desarrollo sostenible.

¢ El desarrollo de la capacidad de los alumnos para regular su propio aprendizaje,
confiar en sus aptitudes y conocimientos, asi como para desarrollar la creatividad, la iniciativa
personal y el espiritu emprendedor.

¢ La formacién en el respeto y reconocimiento de la pluralidad lingiiistica y cultural de
Espafia y de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

e La adquisicién de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, de conocimientos
cientificos, técnicos, humanisticos, histéricos y artisticos, asi como el desarrollo de habitos
saludables, el ejercicio fisico y el deporte.

¢ La capacitacidn para el ejercicio de actividades profesionales.

¢ La capacitacidn para la comunicacién en la lengua oficial y cooficial, si la hubiere, y en
una o mas lenguas extranjeras.

e La preparacion para el ejercicio de la ciudadania y para la participacion activa en la
vida econdmica, social y cultural, con actitud critica y responsable y con capacidad de
adaptacion a las situaciones cambiantes de la sociedad del conocimiento.

2. Los poderes publicos prestaran una atencion prioritaria al conjunto de factores que
favorecen la calidad de la ensefianza y, en especial, la cualificacién. y formacion del
profesorado, su trabajo en equipo, la dotacidn de recursos educativos, la investigacion, la
experimentacion y la renovacidn educativa, el fomento de la lectura y el uso de bibliotecas, la
autonomia pedagdgica, organizativa y de gestidn, la funcidn directiva, la orientacién educativa
y profesional, la inspeccién educativa y la evaluacion.

* Ambito de aplicacién.




ambito de aplicacion de estas Normas de convivencia, organizacién vy

funcionamiento abarcan territorialmente todas las dependencias del Instituto, a cualquier hora
del dia, y afecta a todas las personas adscritas de alguna forma al Instituto, ya sea en las horas
de obligada permanencia en el Centro o cuando, al participar en Actividades Extracurriculares
y Complementarias fuera de horas lectivas o del recinto del Centro, actien como miembros
del mismo.

Base legal.

Todas las referencias que se hagan a la Ley Orgédnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion
(LOE) incluyen las modificaciones realizadas por la Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre,
por la que se modifica la Ley Orgédnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOMLOE).

> LEY ORGANICA 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién (B.O.E. de
4-10-1985).

> LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (B.O.E. de 4-05-2006).

> LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la LEY
ORGANICA2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOMLOE) (B.O.E. de 30-12-2020)

» REAL DECRETO 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y
deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros (B.O.E. de 2-6-
1995).

> REAL DECRETO 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria (B.O.E. de 21-2-1996).

> Real Decreto 562/2017, de 2 de junio, por el que se regulan las condiciones para la
obtencidn de los titulos de Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria y de
Bachiller, de acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto-ley 5/2016, de 9 de
diciembre, de medidas urgentes para la ampliacién del calendario de implantacién de
la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

» Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

> Ley 2/2017, de 1 de septiembre, de Presupuestos Generales de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha para 2017. [2017/10570] - Diario Oficial de Castilla
La-Mancha de 05-09-2017

> Decreto 30/2017, de 11 de abril, que regula la concesion directa de subvenciones
consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacién Primaria y
Secundaria Obligatoria matriculado en centros publicos y privados concertados de
Castilla-La Mancha

Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

» Decreto 13/2013 de 21 de marzo de 2013 de autoridad del profesorado en Castilla la
Mancha.



https://www.boe.es/buscar/pdf/2006/BOE-A-2006-7899-consolidado.pdf
https://boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2020-17264

Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de

regulacién de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha.

ORDEN de 29 de junio de 1994 por la que se aprueban las instrucciones que regulan la
organizacién y funcionamiento de los Institutos de Educacidon Secundaria (B.O.E. de 5-
7-1994).

ORDEN de 20 de julio de 1995 por la que se regula la utilizacion por los Ayuntamientos
y otras entidades de las instalaciones de las Escuelas de Educacion Infantil, Colegios de
Educacidn Primaria, Centros de Educacidn Especial, Institutos de Educaciéon Secundaria
y Centros Docentes Publicos que impartan las enseflanzas de régimen especial
dependientes del Ministerio de Educacion y Ciencia (B.O.E. de 9-8-1995).

ORDEN de 28 de agosto de 1995 por la que se regula el procedimiento para garantizar
el derecho de los alumnos de Educacidn Secundaria Obligatoria y de Bachillerato a que
su rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos (B.O.E. de 20-9-
1995).

ORDEN de 28 de febrero de 1996, por la que se regula la eleccién de los Consejos
Escolares y érganos unipersonales de gobierno de los centros publicos de Educacion
Infantil, Educacion Primaria y Educacién Secundaria (B.O.E. de 5-3-1996).

ORDEN de 29 de febrero de 1996, por la que se modifican las Ordenes de 29 de junio
de 1994, por las que se aprueban las instrucciones que regulan la organizacién vy
funcionamiento de las Escuelas de Educacion Infantil y Colegios de Educacion Primaria
y de los Institutos de Educacién Secundaria (B.O.E. de 9-3-1996).

ORDEN de 22 de junio de 2004, que regula la organizacidon y funcionamiento del
transporte escolar (D.0.C.M. de 19-07-2004)

ORDEN de 2 de julio de 2012, por la que se dictan instrucciones que regulan la
organizacién y funcionamiento de los Institutos de educacién secundaria en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha (D.0.C.M. de 03-07-2012)

Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
regula la evaluacion, promocién y acreditacién académica del alumnado de Formacion
Profesional Bdsica del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacién, Ciencia y Cultura, por la que se
regula la evaluacién, promocion y acreditacion académica del alumnado de formacion
profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

Orden 186/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacién del alumnado en la Educacién Secundaria
Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden de 187/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
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Deportes, por la que se regula la evaluacion del alumnado en Bachillerato en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden 105/2017, de 26 de mayo, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
por la que se establecen los elementos y caracteristicas de los documentos oficiales de
evaluacion de Educacion Secundaria Obligatoria en la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha.

Orden 106/2017, de 26 de mayo, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes,
por la que se establecen los elementos y caracteristicas de los documentos oficiales de
evaluacion de Bachillerato en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Resolucién de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e
Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de
actuacidn ante situaciones que requieran justificacidon de las ausencias al trabajo por
enfermedad comun o accidente no laboral.

Resolucién de 19/06/2018, de la Secretaria General de Hacienda y Administraciones
Publicas, por la que se dispone la publicacién de la ratificacion del Acuerdo de la Mesa
General de Negociacion de los Empleados Publicos de 24/05/2018, por el que se
establece el Il Plan para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de las
empleadas publicas y de los empleados publicos de la Administracién de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

Resolucién de 23/06/2021, de la Direccién General de Recursos Humanos y
Planificacién Educativa, por la que se concreta la regulacién de los aspectos previstos
en el punto 7 del acuerdo sobre medidas complementarias, en el ambito del sector
educativo, al Il Plan Concilia.

Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso
escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Resolucion de 14/06/2023, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se dictan instrucciones para el curso 2023/2024 en la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha.

Instrucciones de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria de Educacién,
Universidades e Investigacion sobre el derecho de los padres, madres o tutores legales
de los alumnos a obtener copia de los examenes del alumnado.

Instrucciones de la Viceconsejeria de Educacién, Universidades e Investigacidon para la
organizacion inicio del curso 2017-2018 de los centros docentes que imparten
educacion secundaria, educacion de personas adultas y ensefianzas de régimen
especial de la comunidad auténoma de castilla-la mancha.

3.- PRINCIPIOS EDUCATIVOS.
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Los principios educativos en los que se inspiran nuestras Normas de convivencia,

organizacién y funcionamiento son los siguientes:
a) La calidad de la educacién para todo el alumnado

b) La transmisidon y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto
y la justicia, asi como que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacién.

c) Considerar el periodo educativo, que abarca el tiempo que los alumnos estan en el instituto,
como parte del aprendizaje permanente que se desarrolla a lo largo de toda la vida.

d) La formacidon personalizada, que propicie una educacion integral en conocimientos,
destrezas y valores morales de los alumnos.

e) La autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas dentro de las
competencias y responsabilidades que le correspondan al Centro.

f) La participacion de la comunidad educativa en la organizacidn, gobierno y funcionamiento
del Centro.

g) La educacidn para la prevencion de conflictos y para la resolucién pacifica de los mismos, asi
como la no violencia en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

h) La efectiva igualdad de derechos entre los sexos y de oportunidades para las personas
discapacitadas, el respeto a todas las culturas y, en general, el rechazo a todo tipo de
discriminacién.

i) La consideracioén de la funcién docente como factor esencial de la calidad de la educacién, el
reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.

j) La evaluacién de los procesos de ensefianza aprendizaje y de la organizacién y
funcionamiento del Centro.

4.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION.
4.1.- De las normas generales del centro.

Elaboracion.

El procedimiento para la elaboracién de las Normas de convivencia, organizacién vy
funcionamiento del Centro sera:

i El equipo directivo elaborara un borrador.

ii. Este se presentard a los alumnos, padres, personal de administracién y servicios y
profesores a través de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro, y ademas a
la Junta de Delegados, a las Asociaciones de madres y padres, y de alumnos
legalmente constituidas y a la Comisidn de Coordinacion Pedagdgica.

iii.  Sefijara un plazo para la presentacion de propuestas de modificacion al borrador.
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iv.  Se informard al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar, tanto del borrador como
de las propuestas presentadas, debatiendo su contenido y recabando la opinién de los
mismos.

V. Finalmente, el director aprobara el texto definitivo de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento

vi.  Estas Normas entrardn en funcionamiento en el momento de su aprobacion.

Aplicacion.

Estas Normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa:

Alumnos y alumnas, profesores y profesoras, padres y madres, y personal de
administracién y servicios, siendo de obligado cumplimiento por todos ellos.
Asimismo, todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades del
Centro, deberdn seguir estas Normas.

Estas Normas se aplican en todo el espacio fisico que abarca el recinto escolar, en
todos aquellos que se deriven de las responsabilidades y actividades fuera del centro,
y cuando concurran circunstancias que afecten a la convivencia en el mismo.

La validez de estas Normas permanecerd hasta la aprobacidon de otras que las
sustituyan.

El director velard por el cumplimiento de estas Normas.

Revision.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento podran ser modificadas con las
siguientes condiciones:

La propuesta de modificacion debe partir de un miembro de la comunidad educativa
de este instituto, que estard refrendada por el estamento al que pertenezca. Dicha
propuesta serd presentada por escrito a la direccion del Centro.

Sera debatida en todos y cada uno de los estamentos del centro.

Finalmente deberd ser aprobada por el director.

La Direccién del Centro determinard el momento de la entrada en vigor de dichas
modificaciones.

4.2.- De las normas generales de aula.

Criterios a tener en cuenta para la elaboracion de normas de aula.

Deben ser claras y concretas.

Enunciadas en positivo.

Que sean realistas y faciles de cumplir.

Que sean justas y comprensibles. Que se entienda su sentido, su razén de ser.
No excesivas en numero.
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e No pueden ir contra las normas generales del centro o contra otras de rango superior.

e Deben estar asociadas a sanciones y correcciones.

Elementos basicos que deben incorporar las normas.

Las normas deben estas articuladas en torno a 4 ejes basicos:

e Conservacion del centro y sus materiales.
e Relaciones personales.
e Responsabilidad y participacion en la vida del centro.

e (Clima de trabajo en el aula.

Procedimiento de elaboracién: Fases fundamentales.

Las normas las elaboraran los alumnos en las sesiones de tutoria. Cada grupo clase tendra sus
propias normas y tendrdn vigencia durante todo el curso académico. Las actividades para la
elaboracion de las mismas variaran segun las caracteristicas de los alumnos y el clima de clase.

Se disefiardan en el DO con la colaboracién de tutores, jefas de estudios y orientador. Las
técnicas a utilizar para su desarrollo pueden ser: exposicién del profesor, debate en pequefio
grupo o en gran grupo, andlisis de casos, comentario de textos.

En cada sesidn de tutoria se pueden incluir una o varias actividades, pero siempre siguiendo la
secuencia de fases que a continuacion se exponen:

Sensibilizacién y toma de conciencia.

En un primer momento se pretende sensibilizar y concienciar a los alumnos de la necesidad de
tener unas normas en clase, al igual que es necesario en otro grupo cualquiera; abordar el
concepto de norma y su importancia para las relaciones interpersonales y buscar la reflexion
sobre los objetivos como clase, asi como sobre los derechos y deberes de los alumnos y
profesores.

Produccidon de normas.

En esta fase se formulan las normas, mediante la participacién de todos y mediante un
procedimiento democratico.

Para ello los alumnos deben analizar y reflexionar acerca de los problemas de disciplina, el
clima del aula y la normativa; proponer las normas que se consideren mas adecuadas vy las
consecuencias asociadas a su incumplimiento.
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Para la produccién de normas los alumnos deben conocer los elementos que deben incorporar

las normas vy los criterios para su elaboracion.

Negociacion y consenso.

En este momento se debe de llegar a un pacto, fruto del consenso, en el que se acuerden, de
entre las normas formuladas, las que se consideran adecuadas por parte de los alumnos y todo
el profesorado que imparte clase al grupo.

Aplicacion y seguimiento.

Es necesario hacer un seguimiento y evaluacidon de la aplicacién de las normas. No tiene
sentido mantener normas imposibles de cumplir o que no responden a la problematica del
aula.

Este seguimiento se realizard en las sesiones de tutoria con los alumnos, las reuniones de
tutores con el orientador y el jefe de estudios y en las reuniones de la junta delegados con el
equipo directivo.

En esta fase también se debe considerar la difusién de las normas tanto al equipo docente
como a las familias. Se ha de solicitar a las familias que desde casa apoyen su cumplimiento.

Responsables:

Sensibilizacidn: Tutores, DO, E. Directivo.
Elaboracién: alumnos, tutores, J. Estudios, orientadora.
Negociacion: tutores, alumnos, equipo docente.

Aplicacién y seguimiento: alumnos, tutores, director, Jefatura de Estudios, Orientador, Equipo
docente, familias.

TiTULO PRIMERO: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO.
5.- ORGANOS DE GOBIERNO

1.- Los drganos de gobierno del instituto velaran por que las actividades de éste se desarrollen
de acuerdo con los principios y valores de la Constitucién, por la efectiva realizacién de los
fines de la educacién, establecidos en las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la calidad
de la ensefianza.

2.- Ademas, los 6rganos de gobierno del centro garantizardn, en el dmbito de su competencia,
el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres de alumnos y
personal de administracion y servicios, y velaran por el cumplimiento de los deberes
correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacidn efectiva de todos los miembros de la
comunidad educativa en la vida del centro, en su gestidn y en su evaluacion.

3.- Los 6rganos de gobierno del Centro, atendiendo a lo dispuesto en la ORDEN 118/2022 son:
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¢ Equipo directivo.

¢ Consejo Escolar.

e Claustro de profesores.

5.1.- Equipo directivo

El equipo directivo es el érgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos y estard
integrado por el director, el jefe de estudios, el secretario y los jefes de estudios adjuntos que
determine la Administraciéon Educativa, y trabajara de forma coordinada en el desempefo de
sus funciones.

Director.

El director ostentara la representacién del instituto y dirigira todas las actividades del mismo,
de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin perjuicio de las competencias de los restantes
drganos de gobierno. La eleccidn, el cese y sus competencias estan recogidos en los articulos
132 a 138 de la Ley Organica de 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

El articulo 132 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn (LOE) modificado por la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion (LOMLOE) queda redactado de la siguiente manera:

Son competencias del director:

a) Ostentar la representacidon del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a esta 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 del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagodgica, promover la innovacién educativa e impulsar planes para la
consecucién de los fines 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 mediacién en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la agilizacién de los
procedimientos para la resolucién de los conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboraciéon con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacidn del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
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desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral en conocimientos y valores
de los alumnos y alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en
la evaluacién del profesorado.

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

j) 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.

k) Proponer a la Administracidon educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

I) Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes de
trabajo, formas de organizacidn, normas de convivencia, ampliacién del calendario escolar o
del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

m) Fomentar la cualificacién y formacién del equipo docente, asi como la investigacién, la
experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n) Disefar la planificacién y organizacion docente del centro, recogida en la programacion
general anual.

fi) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracidn educativa.

Jefa de Estudios.

La jefa de estudios coordinard las actividades de cardcter académico, de orientacion vy
complementarias de profesores y alumnos, en relacién con el proyecto educativo y la
programacion general anual y, ademas, velara por su ejecucion.

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

La designacion, el cese y sus competencias estan recogidas en los articulos 32, 33 y 35 del R.D.
83/1996 de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de
Educacién Secundaria (B.O.E. de 21 de febrero de 1996).

Las jefas de estudios adjuntas cumpliran las siguientes funciones:

a.- Se encargaran de auxiliar a la Jefa de Estudios en las tareas y etapas que éste les
encomiende.
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b.- Sustituyen a la jefa de estudios en caso de ausencia o enfermedad.

c.- Su nombramiento y cese estan establecidos en el RD 83/1996 de 26 de enero; BOE de 21 de
febrero.

Secretario.

El secretario ordenara el régimen administrativo y econdmico del instituto, velara por el
mantenimiento material del mismo y actuara como secretario de los érganos colegiados.

La designacidn, el cese y sus competencias estan recogidas en los articulos 32, 34 y 35 del R.D.
83/1996.

Suplencias.

En caso de ausencia o enfermedad del director, se hard cargo provisionalmente de sus
funciones la jefa de Estudios.

En caso de ausencia o enfermedad de la jefa de estudios, se hara cargo de sus funciones
provisionalmente una de las jefas de estudios adjuntas, previa comunicacion al Consejo
Escolar.

En caso de ausencia o enfermedad del secretario, se hara cargo de sus funciones el profesor
que designe el director, previa comunicacién al Consejo Escolar.

5.2.- Consejo Escolar.

1.- El consejo escolar es el érgano propio de participacién de los diferentes miembros de la
comunidad escolar siendo el encargado de aprobar, planificar, coordinar, decidir e informar
sobre todos los aspectos referentes al Centro, a excepcién de los docentes, cuya competencia
corresponde al claustro.

2.- El consejo escolar de este instituto estd compuesto por los siguientes miembros:
e El director del Centro, que sera su presidente.

¢ La jefa de estudios.

¢ Un concejal o representante del Ayuntamiento.

» Siete profesores.

¢ Tres padres o madres.

e Cuatro representantes del alumnado.

¢ Un representante del personal de administracién y servicios.

e El secretario del Centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y sin voto.
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3. El Consejo Escolar del centro, segin el articulo 127 de la LOE, tendrd las siguientes
competencias:

a)

b)

c)

Aprobar y evaluar el proyecto educativo, el proyecto de gestién y las normas de
organizacion y funcionamiento del centro.

Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacién con la planificacién y organizacién
docente.

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

Participar en la seleccién del director del centro. Ser informado del nombramiento y cese
de los demds 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 admisién de alumnos y alumnas.
Impulsar medidas educativas que fomenten la proteccién de los derechos de la infancia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia
en el centro, la igualdad efectiva entre hombres y mujeres, la no discriminacién, la
prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y la resolucién pacifica de
conflictos.

Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de medidas educativas,
de mediacién y correctoras y velar por que se atengan a la normativa vigente. Cuando las
medidas correctoras adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado
que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
padres, madres o tutores legales o del alumnado, podra revisar la decision adoptada y
proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Promover progresivamente la conservacion y renovacién de las instalaciones y del equipo
escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de recursos
complementarios.

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 evolucién 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 peticién de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.
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n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

4.- La eleccidn y renovacidon del consejo escolar y el régimen de funcionamiento estdn
establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

5.- El consejo escolar podra crear en su seno comisiones para mejorar la participacién de todos
sus miembros, la informacién y la eficacia de su gestion.

Comision de convivencia.

1.- Composicién.

La Comision de Convivencia del Centro estard basicamente compuesta por los siguientes
miembros del Consejo Escolar:

El director.

La jefa de estudios, actuando como secretaria de la misma.
Un representante de los padres en el Consejo Escolar.

Dos alumnos del Consejo Escolar.

Dos profesores del Consejo Escolar.

El orientador del Centro.

No obstante, esta Comision incrementara su niumero de miembros en funcién de la naturaleza
de los temas a tratar.

En aquellas ocasiones en que la Comisiéon de Convivencia aborde el desarrollo de aspectos del
Plan de Convivencia relacionados con la creacion de un buen clima de convivencia en el centro
y con el desarrollo de los principios y lineas bdsicas de actuacién relacionadas con la
Convivencia en el Proyecto Educativo de Centro, a esta Comisidon podran incorporarse
representantes del los distintos sectores educativos diferentes de los miembros del Consejo
Escolar

2.- Funciones.

e Proponer al Consejo Escolar medidas e iniciativas que contribuyan a la creacion de un
clima de convivencia favorable en el centro para todos los sectores de la comunidad
educativa.

e Dinamizar, realizar propuestas, evaluar y coordinar todas las actividades relacionadas
con la Convivencia del Centro.

e Proponer al Consejo Escolar las modificaciones que a su juicio procedan de los
aspectos recogidos en las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del
Centro.
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Proponer al Consejo Escolar, para su inclusion en las Normas de Convivencia del
Centro, procedimientos y estrategias a utilizar para la resolucion de conflictos ante
situaciones derivadas de alteraciones de comportamiento, procedimientos vy
estrategias que faciliten el desarrollo de las funciones que, en materia de convivencia
les competen al Equipo Directivo y a los tutores.

Conocer trimestralmente los conflictos disciplinarios existentes en el centro y las
sanciones impuestas.

Velar porque las sanciones impuestas se atengan a la normativa vigente, el Titulo Ill del
Decreto 3/2008 de 08 de enero de 2008, de convivencia escolar en Castilla La Mancha,
asi como del articulo 6 del Capitulo Il de Decreto 3/2013 de 21 de marzo de 2013, de
autoridad del profesorado de Castilla-La Mancha.

Velar por la coherencia entre la aplicacion de las normas y la resolucién de los
conflictos.

Clarificar a los miembros de la comunidad educativa representados en el Consejo
Escolar cudl es el reparto actual de competencias en materia de convivencia escolar,
con el fin de asegurar la coherencia en la aplicacidn de las normas.

Informar trimestralmente a los miembros de la comunidad educativa representados en
el Consejo Escolar de las decisiones adoptadas en los temas que son de su
competencia.

La Comisidon de Convivencia elaborard un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacién efectiva de los
derechos y deberes del alumnado, que serd trasladado a la direccion del Centro y al
Consejo Escolar.

3.-Calendario de Reuniones.

Reuniones ordinarias: Una vez al trimestre, para evaluar e informar de la aplicacidn de
las normas de convivencia y cuantas iniciativas se le hayan hecho llegar.

Reuniones extraordinarias: Siempre que la naturaleza del problema a tratar asi lo
aconseje.

Las reuniones seran convocadas por la secretaria, por orden del director, a iniciativa de éste,
por mandato del Consejo Escolar o de un tercio de sus miembros.

De todas las reuniones la secretaria se encargara de levantar acta de los acuerdos adoptados.

4.- Sistema de informacion de sus decisiones.

Se informara trimestralmente al Consejo Escolar del contenido de sus sesiones.

Se informara a la Asociacion de Madres y Padres del Centro a través de los representantes del
sector de padres en las reuniones que periddicamente realiza esta Asociacion.
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Se informard a los tutores a través de los representantes del profesorado en las reuniones de
Claustro y/o de Comision de Coordinacion Pedagdgica.

Se informara a los alumnos a través del desarrollo de la accién tutorial

Se informard a todos los padres de alumnos mediante escritos, octavillas, carteles
informativos... en aquellos temas que afecten a todos de forma directa.

La Comisiéon de Convivencia dispondra de un tablén de anuncios especifico en el que dara
publicidad a las propuestas que realice o a las solicitudes de colaboracién que haga a la
comunidad educativa.

Se habilitara un espacio propio referido a la convivencia en la pagina web del centro.

5.- Infraestructura y recursos.

Infraestructura de las Salas de biblioteca y de los equipos informdaticos, fax, teléfono,
fotocopiadora y web del centro.

Comision econdmica.

Nuestro Consejo Escolar cuenta con una comisién econdmica encargada de resolver asuntos
econdmicos de caracter urgente. Esta constituida por el director, el secretario, un padre, un
profesor y un alumno.

Otras comisiones:

El Consejo Escolar creara otras comisiones cuando lo considere conveniente. Estaran
integradas por: el director y/o jefe de estudios, el secretario cuando proceda, un profesor, un
padre, un alumno; y si se refiriese a instalaciones formaria parte de ella el representante de
administracién y servicios.

Sus competencias serdn determinadas por el Consejo Escolar dependiendo del caracter de la
comisidn (investigacion, elaboracién de informes, realizacion de estudios...). El Consejo Escolar
sera conocedor del trabajo de dicha comisién.

El periodo de duracidon de estas comisiones terminara cuando su cometido esté cumplido, en
ningun caso tendrd un periodo indefinido.

Responsable de educacion en valores:

El Consejo Escolar, de acuerdo con el articulo 41 de la Orden de 25 de mayo de 2006,
nombrara a uno de sus miembros como 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
participacién que se den en el Centro.

El Consejo Escolar podra crear, si lo estima conveniente, una comision de educacion en valores
que colabore con el responsable en el desempefio de sus funciones.
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5.3.- Claustro de profesores.

1.- El claustro, érgano propio de participacion de los profesores en el instituto, tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos
educativos del mismo.

2.- El claustro sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los
profesores que presten servicio en el instituto.

3.- El régimen de funcionamiento del claustro estd establecido en el articulo 23 del R.D.
83/1996. Su composicién y competencia estan recogidas en los articulos 128 y 129 de la LOE.

4. El Claustro de profesores, segun el articulo 129 de la LOE, tendra las siguientes
competencias:

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboraciéon de los
proyectos del centro y de la programacién general anual.

Aprobar y evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos
y de la programacién general anual.

Fijar los criterios referentes a la orientacidn, tutoria, evaluacion y recuperaciéon de los
alumnos.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacién pedagdgica y en
la formacidn del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del
director.

Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccién 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 organizacién y funcionamiento del centro.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidn 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 Administracién educativa o por las respectivas
normas de organizacién y funcionamiento.

6.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
1.- Los érganos de coordinacién del instituto son:
e La Tutoria.
e La Junta de profesores de grupo.

¢ Los Departamentos de coordinacidn didactica.




¢ El Departamento de Orientacion.

* Los responsables de la coordinacidn de FOL y Economia.
¢ La Comision de coordinacién pedagdgica.

¢ El Departamento de Actividades complementarias y extracurriculares.

6.1.- La tutoria.

1.- Con caracter general, el tutor ejercerd las funciones recogidas en el articulo 56 del R.D.
83/1996.

2.- Ademas, y considerando al tutor como nexo de unidn de padres, profesores y alumnos,
tendra las siguientes funciones especificas:

¢ Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del Centro, potenciando su
participacién en la organizacion de la vida escolar, dedicando especial interés al conocimiento
y cumplimiento de las normas de convivencia.

e Informar sobre los aspectos mds relevantes del curso, fechas de evaluaciones,
recuperaciones, etc.

¢ Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.
¢ Informar a los alumnos de sus resultados académicos.
e Contribuir a la creacidn y cohesion del grupo.

e Ser receptor de la problemdtica general y personal de los alumnos de su grupo e intentar
resolverla.

¢ Controlar la asistencia de los alumnos de su grupo.
e Orientar y asesorar en cuanto a la organizacion del estudio y técnicas de trabajo individual.

¢ Informar a los padres de la marcha académica de sus hijos, de su asistencia a clase, de su
rendimiento y dificultades, recibiéndolos previo aviso en su hora de atencién a padres.

e Coordinar la relacién de los alumnos de Formacion Profesional con las empresas y el mundo
del trabajo.

3.- El profesor-tutor de los alumnos del programa de diversificacién y los tutores de los grupos
de referencia de tales alumnos deberdn coordinarse para llevar a cabo las funciones
anteriormente mencionadas, con la supervisién del jefe de estudios y orientador en las
reuniones tutoriales.

4.- El tutor serd nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, de acuerdo
con los siguientes criterios:

¢ Que el profesor-tutor imparta docencia a todos los alumnos del grupo.
¢ Que en el departamento exista disponibilidad horaria para asumir las horas de tutoria.

¢ En la medida de lo posible, procurar la continuidad de los tutores en los grupos de PMAR.
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e Cuando, teniendo en cuenta los puntos anteriores, hubiera mas de un profesor con

posibilidad de ser tutor, adscribir la tutoria al que tenga mas horas de docencia con el grupo.

e Evitar la acumulacion de cargos.

6.2.- La junta de profesores.

1.- La junta de profesores de un determinado grupo estard constituida por todos los profesores
gue imparten docencia a los alumnos del mismo y serd coordinada por su tutor.

2.- La junta de profesores es el érgano encargado de coordinar y evaluar el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los alumnos del grupo.

3.- La junta de profesores se reunira segun lo establecido en la normativa sobre evaluacién, y
siempre que sea convocada por el jefe de estudios a propuesta, en su caso, del tutor del grupo.

4.- Las funciones de la junta de profesores son las que le atribuye el articulo 58 del R.D.
83/1996.

Sobre la Junta de Profesores de Grupo. Composicidn y Funciones.

La Junta de profesores de grupo estd constituida por el conjunto de profesores y profesoras
gue imparten docencia a un grupo de alumnos y alumnas. Estara coordinado por el tutor o, en
su caso, por los tutores correspondientes.

Se reunird cuando lo establezca la normativa sobre evaluacion, y siempre que sea convocada
por el jefe de estudios o, en su caso, a propuesta del tutor del grupo.

La Junta de Profesores tendra por funciones:

e Evaluar al grupo de alumnos, valorando su aprovechamiento académico, la marcha del
proceso educativo y, en su caso, las medidas de refuerzo o adaptacion curricular que
se adopten.

e Crear lineas de actuacién comunes para todos los Profesores del grupo respecto a
cualquier asunto que afecte a sus alumnos, desde las faltas de asistencia o los posibles
conflictos de tipo disciplinario hasta la puesta en comun de la informacién la cerca de
los alumnos que tengan los distintos Profesores o el asesoramiento sobre su
promocién de un ciclo a otro, pasando por la confeccién de calendarios de pruebas o
el ajuste de las programaciones al grupo.

e Conocer y participar en la elaboracion de la informacidon que, en su caso, se
proporcione a las madres y padres o Tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

e Secundar las principales funciones del Profesor-Tutor, siguiendo las directrices
indicadas por éste.

e Los Derechos y Deberes del Profesorado miembro de una Junta de Profesores no
podran ejercerse por delegacidn, excepto en casos excepcionales y previa autorizacion
expresa de la Direccion.
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Régimen de Funcionamiento de la Junta de Profesores.

Las reuniones de la Junta de Profesores son ordinarias cuando se realizan para evaluar al
Alumnado y extraordinarias cuando las convoca el Profesor- Tutor, las solicita un tercio de sus
integrantes o las convoca el Jefe de Estudios para tratar asuntos relacionados con el grupo de
alumnos.

El director, la jefa de estudios, las Jefes de Estudios Adjuntos o el secretario podran asistir de
pleno derecho a todas las reuniones de la Junta, siendo preceptiva la asistencia de al menos
uno de ellos a las distintas sesiones de evaluacion.

Los Profesores del grupo pondran en los modelos de calificacion habilitados al efecto las
calificaciones del Alumnado al menos 48 horas antes de la reunién ordinaria de evaluacion
para que el Profesor-Tutor pueda elaborar un informe sobre la marcha del grupo.

A la primera fase de las reuniones de la Junta podra asistir una comision de alumnos del grupo
para estudiar conjuntamente con el Profesorado la marcha del mismo, pero la segunda fase se
reservard exclusivamente para la evaluacion y calificacién del grupo de alumnos por parte de
los Profesores.

Coordinacion y desarrollo de la evaluacién.

El equipo docente esta constituido por el conjunto de profesores y profesoras que imparten
docencia al alumno y alumna. El responsable de orientacidon facilitard el asesoramiento
necesario al citado equipo docente.

El equipo docente, coordinado por el tutor o tutora, planificard de forma sistematica el
proceso de evaluacidn, se reunird en sesiones de evaluacién para calificar al alumnado y para
adoptar decisiones de promocién y titulacion.

El equipo docente tomara las decisiones de promocién y titulaciéon forma colegiada.

En el caso de que no exista acuerdo y cuando las decisiones impliquen adoptar las medidas
excepcionales de promocion vy titulacidn, se tomardn por mayoria cualificada de dos tercios
con el voto nominal de cada uno de los componentes del equipo docente que imparte
docencia al alumno o alumna sobre el que se toma la decisidn.

Informacion al alumnado y a las familias.

La evaluacion del proceso de aprendizaje de cada Alumno debe cumplir una funcién formativa,
aportandole informacién sobre su progreso educativo real y las estrategias personales que
mas le han ayudado, asi como sobre las dificultades encontradas y los recursos de que dispone
para superarlas. Segln este principio, las Normas de convivencia, organizacidon vy
funcionamiento arbitra las normas de funcionamiento que garantizan y posibilitan la
comunicaciéon de los alumnos y de sus Padres o Tutores con el Profesor-Tutor y con los
Profesores de las distintas areas y materias. Dichas normas de funcionamiento seran las
siguientes:

El tutor o tutora coordinard y orientara la intervencién educativa del conjunto del profesorado
y mantendra una relacidon permanente con la familia.
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La Direccién del Centro, a comienzos de curso, hara saber las horas que cada Profesor-Tutor

del Instituto tiene reservadas en su horario para atender a los alumnos y sus Padres o Tutores.

El tutor o tutora informara al inicio de cada curso escolar de los objetivos y competencias
basicas a desarrollar en el alumnado; de los contenidos para conseguirlo y de los criterios de
evaluacion para valorarlo en cada una de las materias; de los criterios de calificacion para
definir los resultados y de los criterios de promocién y titulacion. Dicha informacion se
realizard mediante una reunién convocada al efecto.

Los Profesores-Tutores de cada grupo y los Profesores de las distintas dreas y materias
mantendran una comunicacion fluida con los alumnos y con sus Padres o Tutores en lo relativo
a las valoraciones sobre el aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su
proceso de aprendizaje, asi como, en su caso, en lo referente a las medidas de refuerzo o
adaptacion curricular que se adopten.

El Profesor-Tutor, después de cada sesién de evaluacidén y antes del periodo vacacional
correspondiente, asi como cuando se den circunstancias que lo aconsejen, los mantendra
informados sobre:

Su aprovechamiento académico y la marcha de su proceso educativo.
En su caso, las medidas de refuerzo o PTI’S o Programas de refuerzo que se adopten.
Las faltas de asistencia de los alumnos.

Al finalizar cada trimestre el tutor o tutora entregara a las familias un informe de evaluacién
que les permita conocer el desarrollo del proceso de aprendizaje del alunado. Esta
informacidn, que por su caracter privado ha de ser transmitida de forma individual. El Claustro
de profesores ha definido el contenido de este informe y su formato.

Igualmente, a comienzo del curso escolar, el jefe de cada Departamento Didactico elaborard la
informacidn relativa a la programacién didactica, que dara a conocer a los alumnos a través de
los Profesores correspondientes. Dicha informacién incluird los objetivos, contenidos vy
criterios de evaluacion del ciclo o curso respectivo, los minimos exigibles y los criterios de
calificacion, asi como los procedimientos de evaluacién del aprendizaje que se van a utilizar.
Durante el curso escolar, serd el Jefe de Departamento quien, en ultima instancia, facilitara las
aclaraciones sobre programaciones didacticas que pudieran ser solicitadas por los alumnos o
por sus Padres. Las Programaciones didacticas incluirdn las previsiones necesarias para
garantizar la recogida e intercambio de informacidn periddico y sistematico con las familias y
con el propio alumnado.

6.3.- Los departamentos de coordinacion didacticos.
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1.- Los departamentos didacticos son los drganos bdsicos encargados de organizar y desarrollar

las ensefianzas propias de las materias o mddulos que tengan asignados y de las actividades
que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

2.- A cada departamento didactico perteneceran los profesores de las especialidades que
impartan ensefanzas propias de las materias o mdédulos asignados al departamento.

3.- Sus competencias y las de los jefes de departamento, asi como la designacién y cese de
éstos, estan recogidas en los articulos 49, 50, 51 y 52 del R.D. 83/1996.

4.- Los criterios para la eleccién de turno, cursos y grupos entre los miembros del
departamento, estdn recogidos en los articulos 92, 95, 96 y 97 de la Orden de 29 de junio de
1994,

Los Departamentos de coordinacidn didactica se ajustaran en sus competencias, caracter y
composicion a lo establecido en el Reglamento Organico.

La jefatura de los mismos sera desempefiada preferentemente por un profesor perteneciente
al cuerpo de catedrdticos 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 Educacién. Sus
competencias son las establecidas en el Reglamento Orgénico.

En los Institutos de Educacién Secundaria que impartan formacién profesional existira un
Departamento de Familia Profesional, que sera responsable de la coordinacién didactica de los
ciclos correspondientes a cada familia.

Son competencia de los Departamentos Didacticos: (R. D. 83/1996 de 26 de enero):

a) Formular al equipo directivo y al claustro propuestas relativas a la elaboracion o
modificacion del Proyecto Educativo del Instituto y la Programacion General Anual.

b) Formular propuestas a la Comisidn de Coordinacién Pedagdgica relativas a la elaboracion 6
modificacion de los Programaciones Didacticas de Etapa.

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las
ensefianzas correspondientes a las areas, materias y mddulo integrados en el Departamento,
bajo la coordinacidn y direccién del jefe del mismo, y de acuerdo con las directrices generales
establecidas por la Comision de Coordinacion Pedagdgica, ésta Comision dentro de sus
competencias, establecera las directrices generales para la elaboracion y revisién de los
Programaciones Didacticas de etapa.

d) Dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a la programacion, con especial
referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacién.

e) Promover la investigacién educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.

f) Mantener actualizada la metodologia didactica.
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g) Colaborar con el Departamento de Orientacidn en la prevencion y deteccidn temprana de

problemas de aprendizaje, y elaborar la programacién y aplicacién de adaptaciones
curriculares para los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades
educativas especiales y los que sigan programas de diversificacion.

h) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el Departamento
correspondiente.

i) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos
formativos con materias o mdédulos pendientes y, en su caso, para los alumnos libres, asi como
las profundizaciones y refuerzos para lograr dicha recuperacion.

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

k) 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.

I) Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que seran impartidas por los
profesores del mismo.

m) Elaborar su Plan de Trabajo durante el mes de septiembre, y en los dias previos al comienzo
de las actividades lectivas, que sera coherente con las Programaciones Didacticas de cada
Etapay se incluird en la Programacién General Anual.

A la vista de los resultados académicos obtenidos en el ultimo curso, los Departamentos
evaluardn las programaciones de las distintas materias, reflexionando sobre aspectos como:

e Distribucién y secuenciacion de los contenidos impartidos a lo largo del curso.

e |doneidad de los materiales y de los recursos didacticos propuestos para el uso de los
alumnos.

e Adecuacién de los criterios de evaluacidn. Otros que se consideren de interés.

Asimismo, durante el mes de septiembre, y hasta el comienzo de las actividades lectivas cada
departamento realizard las reuniones precisas para establecer su plan de trabajo anual,
teniendo en cuenta el Plan de Atencidon a la Diversidad, que recogerd, entre otros, el
calendario previsto para las reuniones, las propuestas de actualizacién de la metodologia
didactica y los procedimientos que se seguirdn para las convocatorias de las reuniones y para
la evaluacién de la practica docente del profesorado adscrito al departamento.

En los departamentos de Familias Profesionales cuyo nimero de profesores sea superior a
ocho, existird un coordinador designado por el director, oido el departamento, que colaborara
con el jefe del mismo en el desarrollo de sus funciones, disponiendo, para ello, de una hora
lectiva.

Organizacion interna de los departamentos.
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a) En cada departamento existird un libro de actas de sus reuniones, del que sera responsable

el jefe del Departamento.

b) Cada departamento dispondrd de un libro de Inventario, que debera estar al dia y del que
sera responsable el jefe del Departamento.

c) Los departamentos homogeneizaran sus actividades didacticas: objetivos, pruebas globales,
criterios de evaluacion.

d) Los departamentos se responsabilizaran de los planes de trabajo individualizado con la
ayuda del Departamento de Orientacién. Estos deberan constar por escrito.

e) Para aprovechar al maximo el material didactico de que disponen los departamentos, seria
de utilidad la elaboracidon de guias de uso del mismo, tanto para profesores como para
alumnos.

f) En caso de baja por enfermedad de algiin miembro del departamento éste deberia disponer
de la documentacién necesaria para uso de su sustituto o para los exdmenes y evaluaciones.

6.4.- El departamento de orientacion.

1.- El departamento de orientacién es el responsable de asesorar al profesorado. Este
asesoramiento atendera a la planificacion, desarrollo y evaluacién del plan de orientacién, asi
como del plan de atenciéon a la diversidad. Ademas, es responsable de llevar a cabo las
actuaciones de atencidn especifica y apoyo especializado.

2.- Esta formado por:

¢ Un profesor de psicologia y pedagogia.

¢ Una profesora de dmbito socio-lingtiistico.

¢ Una profesora de ambito cientifico-tecnolégico.
¢ Una profesora de pedagogia terapéutica.

3.- Sus funciones son las establecidas en los articulos 42, 43 y 44 del R.D. 83/1996 y en el
Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizaciéon de la orientacidn
académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

4.- Las funciones del profesorado de apoyo seran las establecidas en la Resolucion de 8 de julio
de 2002 de la Direccion General y Coordinacion de Politica Educativa de CLM.

6.5.- La comision de coordinacion pedagodgica.

1.- La comisiéon de coordinacién pedagdgica estd formada por el director, que serd su
presidente, la jefa de estudios, el orientador, los jefes de departamento de coordinaciéon
didactica. Actuard como secretario el jefe de departamento de menor edad.
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2.- Su misién serd coordinar, elaborar y supervisar todos los temas relacionados con las
actividades didacticas del Centro y hacer las propuestas correspondientes al claustro.
Asimismo, impulsara medidas que favorezcan la coordinacién con los colegios de primaria, con

el objeto de facilitar la transicién del alumnado.

3.- Las competencias de la comisidn de coordinacién pedagdgica estdn recogidas en el articulo
54 del R.D. 83/1996, salvo en lo relativo a los proyectos curriculares, que se entendera referido

a las programaciones didacticas.

6.6.- Responsables funciones especificas.

En el centro habra una persona coordinadora de la formacidn y de la transformacion
digital, que sera designada por la direccidon del centro, a propuesta de la jefatura de
estudios, y que ejercera las funciones de coordinacion del plan digital de centro, de los
proyectos de formacidon del centro, del asesoramiento al profesorado en las
modalidades de formacidn y de la colaboracién con el Centro Regional de Formacion
del Profesorado.

En el centro se designard una persona responsable del plan de lectura, que tendra
como funciones la planificacion, desarrollo y evaluacion del dicho plan. Asimismo, serd
encargado de coordinar la organizacidon, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

En aplicacion de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, se designara un coordinador/a
de bienestar y proteccidn que serd el responsable del desarrollo del programa de
convivencia.

El coordinador de prevencién impulsara las medidas pertinentes para la prevencion de
riesgos laborales y el fomento de la salud laboral.

En el centro, habrd un responsable de actividades complementarias vy
extracurriculares, que coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacién y
ejecucioén. Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segin
lo que el centro haya establecido en sus Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia y en su Programacion general anual, siguiendo en todo momento las
directrices de la jefatura de estudios. Seran planificadas y evaluadas por los propios
departamentos didacticos que las propongan o por el Equipo directivo si no estan
vinculadas especificamente a uno o varios departamentos. Este responsable
coordinara también la colaboracion con los érganos de participacion del centro o con
asociaciones e instituciones del entorno.

Se designara a una coordinadora de la familia profesional del Departamento de
Administrativo de acuerdo a la normativa vigente.

Se designard a una coordinadora del programa del Aula de Emprendimiento.

Se designara a un profesor coordinador del Proyecto Escolar Saludable.

7.- ORGANOS DE PARTICIPACION.

Los drganos de participacidn del Centro, atendiendo a lo dispuesto en la Orden 25 de mayo de
2006 (D.0.C.M. de 21 de junio de 2006), son:

¢ La junta de delegados del alumnado.
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e Las asociaciones de alumnos y de madres y padres.

Actas de las Reuniones.

De cada sesién que se celebre por cada Organo Colegiado ha de levantarse acta por el
secretario del érgano correspondiente o persona encargada, especificando los asistentes, el
orden del dia de la reunidn, las circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado, los
asuntos principales de las deliberaciones asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros, el voto contrario al acuerdo
adoptado o su abstencién, con expresion de los motivos que la justifican, o bien el sentido de
su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripcion
integra de su intervencién o propuesta siempre que aporte, en el acto o en el plazo que sefiale
el presidente, el texto que se corresponda con su intervencidn, haciéndose asi constar en el
acta o uniéndose copia a la misma.

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por
escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporard al texto aprobado. Cuando los integrantes
del Organo voten en contra o se abstengan, quedaran exentos de la responsabilidad que, en su
caso, pudiera derivarse de los acuerdos.

Las actas se aprobaran en la misma o en la siguiente reunién. No obstante, el secretario podra
expedir certificacidon sobre los acuerdos especificos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la
ulterior aprobacidon del acta. En las certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con
anterioridad a la aprobacidn del acta se hara constar expresamente tal circunstancia.

TITULO SEGUNDO: MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

A la hora de disefiar los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa
nos marcamos los siguientes objetivos en el Ambito Humano y de Servicios:

e Facilitar la participacion del Profesorado en actividades de formacién permanente.

e A este propdsito, se promoveran todas aquellas actividades de especializacion,
actualizacién y experimentacidon que, por parte del Profesorado, se realicen tanto
dentro como fuera del Instituto.

e Incrementar todas las actividades encaminadas a mejorar la formacién humana,
técnica, cientifica y cultural del Centro, en general, favoreciendo asi un mejor
desarrollo educativo.
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e Propiciar un ambiente de trabajo agradable a base de prever, informar, sugerir,

ayudar, guiar vy fijar objetivos. Con vistas a facilitar este mismo fin, se promovera un
ambiente higiénico y saludable en el Instituto, fomentando habitos y actitudes sanas
en la Comunidad Educativa.

e Establecer vias para la participacion efectiva de los Padres y del Alumnado.

e Lograr canales de comunicacién dentro del Centro que aseguren la fluidez de la
informacién y el entendimiento entre los miembros de la Comunidad Educativa,
buscando la mdaxima eficacia y la mayor economia de tiempo. En este sentido, se
informara y consultara a cada uno de sus estamentos respecto a aquellas situaciones
que les afecten, se facilitard y promovera la realizacidon de reuniones por parte de los
mismos, y se intentara crear, fundamentalmente a través de los Profesores-Tutores,
los cauces necesarios para lograr una relacion fluida y permanente entre Profesores,
Padres y alumnos.

e (Crear estrategias para conseguir que la disciplina del Alumnado del Centro no se
deteriore durante el transcurso del periodo lectivo.

e Atender a los alumnos con asignaturas pendientes, asi como a los que se les asignen
medidas de refuerzo o profundizacién y a aquellos que sean objeto de programas
especificos de atencién a la diversidad, mediante clases especiales.

e Procurar el establecimiento de colaboracién con otras instituciones y empresas, a fin
de favorecer el establecimiento de convenios que faciliten la transicién de los alumnos
del Centro al mundo laboral, y de colaborar en las actividades promovidas por
asociaciones y entidades culturales.

e Promocionar el Centro, abriéndolo a su entorno, ya sea informando directamente de
su oferta educativa a través de los medios oportunos, ya sea propiciando la formacién
de grupos y la organizacion de actividades culturales o sociales, o bien mediante el
préstamo de sus instalaciones para la utilizacién publica del edificio, por entidades sin
animo de lucro y con finalidad de interés social.

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos que
se establecen en las presentes Normas.

Sobre el derecho a la informacién.

En cuanto al Centro:

Tiene la obligacién de ofrecer al Alumnado y a sus familias cuanta informacidn precise sobre la
normativa legal en materia académica y educativa, especialmente al inicio de su ciclo escolar, y
en particular en lo referente a:
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* El Proyecto Educativo del Centro.

* La libertad de elecciéon de la formacién religiosa o moral que resulte acorde con sus
creencias.

* Asimismo, el Centro estd obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacién de que
disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del Alumno, asi como sobre el
derecho de los padres, madres o tutores legales de los alumnos a obtener copia de los
examenes del alumnado segun las instrucciones de 7 de noviembre de 2016 de CLM.

En cuanto a los miembros de la Comunidad Escolar:

Tienen derecho a estar informados, por medio de sus representantes, de todo lo que les pueda
concernir con respecto a las actividades educativas, la gestién y el funcionamiento del Centro.

Podran exponer informaciéon o propaganda en los tablones destinados al efecto, de acuerdo
con el derecho a la libertad de expresién, y siempre que aquélla no sea ofensiva para las
personas, instituciones, asociaciones o ideologias de los miembros de la Comunidad Educativa.

8.- ALUMNOS.

1.- En el R.D. 732/1995, de 5 de mayo, se establecen los derechos y deberes de los alumnos y
las normas de convivencia en los centros.

2.- Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas distincidn que las
derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando.

8.1.- Derechos de los alumnos

e Recibir una formacién que asegure su personalidad.

e Ser respetados y no recibir discriminacién por razon de raza, sexo, religion,
convicciones morales o politicas, o por discapacidad fisica o psiquica.

e Ser evaluados con criterios de objetividad.

e Serinformados del Proyecto Educativo y de los proyectos curriculares.

e Recibir informacién académica y profesional.

e Participar en el funcionamiento de la vida del Centro, tanto en las actividades escolares
como extraescolares.

e Elegir mediante sufragio directo y secreto a sus representantes de clase y en el Consejo
Escolar.

e Ser informados por los delegados de grupo y los consejeros de las cuestiones que les
afecten.

e Elevar al Consejo Escolar, a través de sus representantes cuantas sugerencias e
iniciativas estimen oportunas.

e Manifestar sus discrepancias, con el debido respeto, a las decisiones educativas que les
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afecten.

e Denunciar ante la Administracién educativa la transgresién de sus derechos.

e Ser respetado en su integridad fisica y moral y en su dignidad personal, no pudiendo
ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

e Desarrollar su actividad escolar en las debidas condiciones de higiene y seguridad.

e Utilizar las instalaciones del Centro, con las limitaciones derivadas de la programacion
de las actividades escolares, aceptando la responsabilidad que conlleve.

e Participar como voluntarios en las actividades del Centro.

e Asociarse libremente segln determina el decreto correspondiente.
e Reunirse en el Centro para actividades escolares o extraescolares.

e Ser informados las ayudas precisas existentes para compensar posibles carencias de
tipo familiar, econdmico y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de
acceso a los distintos niveles educativos.

e Derecho a la proteccién social y educativa para que en condiciones adversas, no se
vean limitadas sus posibilidades de continuar estudios.

e El LE.S. Maestro Juan Rubio estd obligado a guardar reserva sobre toda aquella
informacién que disponga a cerca de las circunstancias personales y familiares del
alumno.

e Todos alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos
niveles de ensefianza. En los niveles no obligatorios no habra mas limitaciones que las
derivadas de su aprovechamiento o sus aptitudes para el estudio.

Procedimiento de regulacidn de estos derechos:

e Elalumnado podra manifestar sus opiniones de manera respetuosa.

e El alumnado podra reunirse para actividades con finalidad educativa, sin interferir el
horario lectivo. Para ello informaran al Jefe de Estudios con la suficiente antelacién.

e El alumnado o sus representantes seran consultados sobre las fechas de realizacién de
examenes de evaluacion.

e Los alumnos/as nuevos seran informados al principio de cada curso de estas normas
en las horas de tutoria.

e Durante los primeros dias lectivos del curso el profesorado dard a conocer a los
alumnos los diversos proyectos curriculares.

e El alumnado podrd comunicar a los tutores y, en su caso, a la jefa de Estudios o al
director, lo que consideren violaciones de sus derechos, bien personalmente o a través
de sus representantes y si se considera oportuno por escrito.

e El alumnado elegird a sus delegados a principios de curso, una vez que el grupo haya
convivido y se ha se hayan conocido durante un tiempo prudencial.

e El director del Centro garantizara el ejercicio del derecho de reunién, facilitando el uso
de locales adecuados. Los alumnos deberan solicitar este espacio al Jefe de Estudios, al
menos con 24 horas de antelacién, explicando el motivo e indicando las personas
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asistentes.

e El Centro hara publicos los criterios generales que se aplican para la evaluacion de los
aprendizajes de los alumnos, promocidn vy titulacién, para garantizar la evaluacién con
criterios objetivos.

8.2.- Deberes de los alumnos

e Asistir obligatoria y puntualmente a clase y a otras actividades del Centro y llevar
siempre el material necesario para realizar las tareas previstas.
e Atender las explicaciones del profesorado y seguir sus orientaciones.

e Respetar el derecho al estudio y aprendizaje de los compafieros/as.

e Respetar la autoridad del profesor/a dentro y fuera del aula.

e Respetar las opiniones, creencias, la dignidad e integridad personal de los compafieros,
profesores y resto de personal del Centro, asi como las normas de convivencia.

e No discriminar a ningin miembro de la comunidad escolar por razén de raza, sexo,
edad, condicidn social, etc.

e |dentificarse ante el profesorado y personal no docente que se lo pida.

e Conservar y cuidar las instalaciones y material del Centro.

e Respetar las pertenencias de cada miembro de la comunidad escolar.

e Mantener la compostura y el decoro debido tanto en las actuaciones como en la
indumentaria.

e Conocer el Proyecto Educativo del Centro (a través de sus representantes en el
Consejo Escolar y profesorado) y cumplir estas normas.

8.3.- Asistencia de alumnos a clase

Los profesores tendran la obligacion de tomar nota de las faltas y pasarlas semanalmente a
Delphos.

En caso de ausencias justificadas, para los alumnos de la ESO, el tutor legal las justificara por
medio de la Agenda del centro, para el resto del alumnado éstos presentardn un justificante
redactado por sus padres, en el caso de menores de edad, y lo presentaran al profesor el dia
de su reincorporacion al centro.

Se pueden considerar faltas justificadas aquellas que motiven la ausencia del alumno a clase
por razones de: enfermedad del alumno o familiar proximo, defuncién de un familiar, retraso
del transporte escolar, asistencia a organismos oficiales, inclemencias meteoroldgicas,
examenes ajenos al centro.

Se pueden considerar faltas injustificadas aquellas que el profesor no considere motivo de
ausencia del alumno: fiestas locales, viajes familiares, compras, motivos personales poco
claros.

Asimismo, en caso de duda, un profesor o el tutor, podran requerir del alumno/a cuantos
documentos estime oportunos y que lleven a la justificacion de la ausencia, sobre todo en caso
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de exdmenes. Desde el curso pasado y segun instrucciones del SESCAM no existe la obligacion

de expedir justificantes médicos.

Se considerard comenzada una clase una vez que el profesor esté dentro del aula. Si el alumno
se incorpora a clase una vez comenzada la misma, se le deberd dejar pasar al aula, pero el
profesor anotara el retraso.

No se permite el abandono injustificado del centro durante el horario lectivo. El
incumplimiento de esta norma serd de exclusiva responsabilidad del alumno/a si es mayor de
edad o de sus tutores legales, si no lo es. El abandono del centro sélo podra ser autorizado por
un miembro del equipo directivo.

Ningun alumno del Centro tiene horas libres en su horario oficial, todos tienen en su horario
30 periodos semanales (los del horario oficial del Centro), salvo los alumnos que no estén
matriculados en un curso completo.

ALUMNOS OYENTES

Segun las posibilidades organizativas del Centro, la aceptaciéon o no como oyente a la materia o
materias solicitadas quedara a criterio del profesor que la imparta.

Tendran preferencia a la hora de asistir a clase los alumnos del mismo nivel frente a otros de
distinto nivel.

Los alumnos que cursen estas materias lo hardn en las mismas condiciones que otros alumnos
matriculados, en lo que se refiera a puntualidad, trabajos para casa, asistencia a examenes,
etc.

PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICAR LAS FALTAS A LOS PADRES MENSUALMENTE.

La manera de proceder para comunicar las faltas a los padres o tutores legales serd la
siguiente:

Se mandaran las faltas por correo a los alumnos que acumulen diez o mas faltas sin justificar.

El filtrado de los alumnos que acumulen diez o0 mas faltas lo realizardn en secretaria pasandole
a los tutores sélo los alumnos con diez o mas faltas.

Asi mismo quedard a criterio de los tutores el enviar las faltas a algun alumno con menos de
diez si lo consideran conveniente.

“EDUCAMOS CLM”

Es una innovadora iniciativa de la consejeria de educacion y ciencia a través de la cual los
centros que asi lo deseen podran ofrecer servicios por internet a padres y alumnos, abriendo
un nuevo canal de comunicacién entre el centro y las familias mediante el cual mejorar la
atencién a los padres y madres del alumnado del centro.
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En la reunién de principio de curso los tutores entregaran a los padres una circular con la clave
de cada tutor legal para posteriormente recibir una charla con las instrucciones basicas sobre
como acceder a la web y el uso de las distintas aplicaciones de que dispone.

Los profesores pasan las faltas como minimo semanalmente con lo que es un instrumento de
comunicacién relativamente inmediato y util.

Ademas de consultar las faltas también se pueden consultar las calificaciones de cada una de
las distintas evaluaciones del curso.

8.4.- Junta de delegados del alumnado.

1.- Cada grupo de estudiantes elegird, durante el primer mes del curso escolar, un delegado de
grupo que formard parte de la junta de delegados. Se elegird también un subdelegado, que
sustituird al delegado en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyard en sus funciones.

2.- El delegado sera el encargado de representar a sus compafieros y exponer las sugerencias y
reclamaciones de los mismos ante los érganos de gobierno y de coordinacién didactica. Asi
mismo colaborara con el tutor y los profesores en el buen funcionamiento del centro.

3.- La eleccién y funciones del delegado de grupo estan recogidas en los articulos 76 y 77 del
R.D. 83/1996.

4.- En el LE.S. Maestro Juan Rubio existird una junta de delegados integrada por
representantes de los alumnos de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos
en el consejo escolar.

5.- La junta de delegados podra formular propuestas al equipo directivo y al consejo escolar
referidas al Proyecto Educativo del instituto, Programacion General Anual y Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento. Asimismo, informara a los representantes de los
alumnos en el consejo escolar de los problemas de cada curso o grupo y éstos, a su vez,
informaran sobre los acuerdos y temas tratados en las reuniones del consejo.

6.- La junta de delegados del alumnado elegira entre sus miembros un presidente y un
secretario, y se reunira mensualmente, previa convocatoria del presidente, para cumplir con el
desarrollo de sus funciones. Dos representantes de la junta de delegados, elegidos por esta,
colaborardn de manera directa con el departamento de actividades complementarias y
extracurriculares.

7.- La composicion, régimen de funcionamiento y funciones de la junta de delegados estan
recogidas en los articulos 74 y 75 del R.D. 83/1996.

8.5.- Asociaciones de alumnos.

Asociaciones de alumnos. Bases Legales.
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Segun el Real Decreto 1532/1986, de 11 de junio, que regula las Asociaciones de alumnos, vy el

Titulo Il ("Derechos de los alumnos") del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, los alumnos
del Centro tienen derecho a asociarse, constituyendo asociaciones, federaciones o
confederaciones, con derecho a recibir ayudas, todo ello en los términos de la legislacion
vigente.

Segun el articulo 8 de la L.O.D.E., los alumnos podrdn reunirse en el Centro para actividades de
caracter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo del Instituto, asi como
para cualquier otra actividad que tenga finalidad educativa o formativa.

Asociaciones de alumnos.

Las asociaciones de alumnos tienen como finalidad colaborar y participar, en el marco del
Proyecto educativo, en la planificacion, desarrollo y evaluacidn de la actividad educativay en la
gestién y control de los Centros docentes a través de sus representantes en los érganos
colegiados.

En los Institutos de educacién secundaria podran existir las asociaciones de alumnos, cuyos
fines, segun la Ley 3/2007, de 8 de marzo, BOE 17/05/07, son:

Las Asociaciones de alumnos y alumnas tendran como fines:

a.- Informar al alumnado de las actividades propias de la asociacién y potenciar su
participacién activa en la vida de la asociacién.

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

c.- Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracién del alumnado con el centro
docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica del acuerdo
y el consenso en la toma de decisiones.

d.- Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacion, desarrollo y
evaluacion de actividades extracurriculares en el marco del proyecto educativo.

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

f.- Velar por los derechos del alumnado en el dmbito escolar.

g.- Promover la plena realizacidn del principio de gratuidad en el ambito del centro, asi como la
efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminacién por razones
socioecondmicas, confesionales, raza, sexo u orientacion afectivo-sexual.
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h.- Defender los derechos de los alumnos y las alumnas y los principios de la libertad de la

ensefianza recogidos en la Constitucion Espafiola y en los acuerdos internacionales.

i.- Participar en los d6rganos de gobierno de los centros educativos de acuerdo con lo
establecido en la legislacion vigente.

j- Cualesquiera otros que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios
estatutos.

8.6.- Representantes de los alumnos en el Consejo escolar

1.- Los representantes de los alumnos en el consejo escolar tienen el deber de asistir a cuantas
reuniones se convoquen.

2.- Los representantes de los alumnos en el consejo escolar tienen la obligacion de convocar,
cuando menos, una reunién de la junta de delegados previa al consejo y otra posterior al
mismo, al objeto de informar a dicha junta de aquellos aspectos mas relevantes que figuren en
el orden del dia del mismo.

3.- Cuando se celebren elecciones a consejo escolar, tendran que convocar una reunién para
explicar a la junta de delegados todos aquellos aspectos derivados del proceso electoral.

9.- PROFESORES.
9.1.- Derechos del profesorado.

1.- Los profesores tienen los siguientes derechos:

¢ A la libertad de ensefianza, siempre dentro del marco de los principios establecidos en la Ley
y en los proyectos institucionales del Centro.

¢ A recibir por parte de la Administracidon Educativa una formacion y perfeccionamiento de
calidad.

¢ A intervenir en todo aquello que afecte en la vida del Centro a través de los canales de
participacién establecidos en el mismo.

¢ A estar informados de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la gestidn del Centro
y el desarrollo global del curso escolar.

¢ A estar informado de todos los comunicados oficiales que lleguen al Centro de modo general
y de aquellos de indole particular, respetando siempre la informacidn confidencial.
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¢ A que se respete su dignidad y funcidn por toda la comunidad educativa.

¢ A recibir colaboracién por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

e A que el centro facilite un ambiente de trabajo adecuado y posibilite el desarrollo de su
trabajo en condiciones de libertad y dignidad.

¢ A asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.

¢ A respetar la confidencialidad sobre el ambito familiar o personal del profesor.

9.2.- Deberes del profesorado.
1.- Los deberes del profesorado son:

¢ Impartir una ensefanza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad del alumno y se
ajuste a los fines y principios contenidos en el Proyecto Educativo.

e Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las directrices
marcadas por los departamentos en sus programaciones diddcticas.

¢ Informar al tutor de todos los aspectos relevantes relacionados con el grupo.

¢ Mantener una comunicacién fluida con los alumnos y sus padres en relacidon con las
valoraciones sobre el aprovechamiento académico de aquellos y la marcha de su proceso de
aprendizaje referido a su materia, asi como acerca de las decisiones que se adopten como
resultado de dicho proceso; todo ello dentro de su dmbito de competencia y siempre con el
conocimiento del tutor del grupo.

¢ Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada por el profesor correspondiente al
jefe de estudios a la mayor brevedad posible. Si esta ausencia estd prevista, dejard preparado
trabajo para que los alumnos, controlados por el profesor de guardia, lo lleven a cabo. Dicha
ausencia se debera justificar en un plazo no superior a tres dias a partir de la incorporacion del
profesor.

¢ Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y de grupo.

e Controlar la asistencia de los alumnos segin determine jefatura de estudios e informar
debidamente al tutor.

* Velar por la disciplina dentro de las aulas y demdas dependencias del Centro, dando cuenta de
las incidencias detectadas al jefe de estudios.

» Responsabilizarse del material didactico del Centro.

e Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que utilice en el
ejercicio de sus funciones.
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e Comunicar con antelacién suficiente la necesidad de utilizacién de equipos, aulas o espacios

de uso comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo establecido en estas
Normas, y segun determine jefatura de estudios.

e Conocer y aplicar los documentos programaticos del Centro.
e Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.
e Ser puntuales en el cumplimiento del horario de jornada escolar.

e Cumplimentar, prestando la mdaxima atencidon y dentro de los plazos establecidos, la
documentacion que se genera en la gestidén y funcionamiento del Centro.

9.3 Sobre la libertad de enseiianza.

Cada Profesor gozard de plena autonomia para emplear la metodologia que considere
oportuna aplicar a los grupos a su cargo, siempre que se ajuste a las normas elaboradas de
comun acuerdo por los miembros del Departamento Didactico correspondiente y a lo
establecido en los cuestionarios oficiales.

En el caso en que algun Profesor quisiera seguir criterios didacticos distintos a los elaborados
por su Departamento, o bien alterar la temporalizacién de la asignatura o introducir cualquier
otro cambio, deberd comunicar por escrito al jefe de su Departamento dichas modificaciones
junto con su justificacién, para que éste, a su vez, las incluya en la programacion didactica del
Departamento en cuestion y haga llegar una copia de las mismas a la Direccion del Centro.

9.4.- Profesor de guardia de aula

Siempre que el cdmputo global de horas complementarias lo permita, todo profesor tendra en
su horario individual tres periodos de guardia de aula, salvo que el horario del centro vaya a
mas de 26 periodos semanales de permanencia.

Los profesores de guardia comenzardn su labor al tocar el timbre que sefiala el comienzo de un
periodo lectivo y terminaran al finalizar dicho periodo y seran responsables de los grupos de
alumnos que, por cualquier circunstancia, se encuentren sin profesor. Pasaran lista al grupo
anotando las ausencias y permaneceran con ellos en el aula orientando sus actividades.

Existird un libro de guardias, que estard en la sala de profesores, en el cual se anotaran las

ausencias de profesores que eventualmente se hayan producido, grupos de alumnos afectados
por ellas, asi como las incidencias que hubieran podido surgir.

Finalizado el periodo de guardia, los profesores firmardn en el apartado correspondiente de
dicho libro y entregaran el listado de ausencias de los alumnos en secretaria.

Los profesores de guardia velardn por el orden y buen funcionamiento del Instituto,
asegurandose de que no haya alumnos en la cafeteria, aseos, vestibulo, pasillos y recinto
exterior. Si los hubiera, los conducira a jefatura de estudios, que arbitrard las medidas
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oportunas. También seran responsables de atender a cualquier alumno enfermo y decidir
sobre su traslado al Centro de Salud o a su domicilio.

El profesorado de guardia permanecerd en todo momento localizable y atento a cualquier
incidencia.

Para facilitar la labor de las guardias, en la sala de profesores habra un cuadrante con los

horarios generales, por dias y grupos en los que se imparte clase, y en conserjeria los listados
de alumnos por grupos.

En el caso de ausencia de la profesora de P.T. se hard cargo de los alumnos el profesor de
guardia, debido a que son grupos reducidos quedara a criterio de los profesores de guardia el
reagruparlos con otros grupos en los que falte el profesor.

En el caso de ausencia de profesores que realizan apoyos o desdobles se hard cargo de los
alumnos el profesor de referencia.

Asi mismo habra en la sala de padres un archivador con las seis sesiones lectivas diarias para
que los profesores que sepan que van a faltar ademds de comunicarlo a jefatura de estudios y
apuntarse en libro de guardias dejardn el trabajo que tienen que realizar los alumnos.

=] FECHA:

[ Profesor ausente/Materia/Aula | COORDINADOR | FIRMA PROFE RES DE UARDIA
194
2°H
3°H
4°H
594
S°H

INCIDENCIAS:

9.5.- Profesor de guardia de recreo
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El nimero de profesores necesarios para las guardias de recreo serd como minimo de dos, el

correcto desempefio de estas funciones es imprescindible para el normal funcionamiento del
centro.

Las funciones de estos profesores serdn las siguientes:

Un profesor desde el vestibulo, en el caso de que fueran cuatro los profesores de guardia, se
encargara de controlar la salida y entrada de alumnos durante los recreos, solicitandoles el
carnet de estudiante.

Un profesor se encargard del orden y control de los pasillos y de que las aulas estén
debidamente cerradas.

En el caso de que sean Unicamente dos, se encargaran de controlar los patios.

9.6.- Profesor de guardia de biblioteca

Siempre y cuando exista disponibilidad horaria por parte del profesorado, la biblioteca
permanecera abierta durante los recreos para facilitar el estudio y el préstamo de libros a los
alumnos. Durante cada periodo en que haya asignados varios profesores a la biblioteca, al
menos uno de ellos debe permanecer en la misma hasta la finalizacién de dicho periodo
ademas del profesor designado para labores de fichado y actualizacidon de biblioteca; el resto
de profesores debe permanecer disponible para, si fuera necesario, reforzar a los profesores
de guardia.

Los profesores encargados de la biblioteca deberdn mantener el orden adecuado que permita
realizar las actividades de estudio y lectura de los alumnos e impedir que se realicen otro tipo
de acciones diferentes de aquellas a las que este espacio estd destinado. Los profesores de
biblioteca apoyaran a los profesores de guardia cuando sea menester.

El servicio de préstamo de libros para sacar fuera de la biblioteca sera efectuado, solamente,
por el personal docente al cargo de la biblioteca en el periodo previsto. Para consultas en la
sala, serd el profesor que en ese momento tenga la guardia de biblioteca quien realizara el
préstamo.

9.7- Profesor de guardia de aula de convivencia.

En el caso de que hubiese disponibilidad de un espacio fisico para la atencién del alumnado,
las horas de convivencia quedaran cubiertas por profesores de guardia de aula, éstos
apuntaran el profesor responsable del aula en el cuaderno general de guardias que estara en la
sala de profesores para que si algin alumno es expulsado el equipo directivo avise al profesor
para que atienda al alumno en el aula de convivencia.
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AULA DE CONVIVENCIA: Los alumnos sélo iran al aula de convivencia cuando se les imponga
la medida correctora ¢ o cuando cometan una conducta gravemente perjudicial para la
convivencia. En lo referente a la atencién de dicha aula el profesor responsable se apuntara
en el libro de guardias y pasara por Jefatura para comunicarlo.

El adoptar esta medida, en lo referente a las guardias de aula y biblioteca, atiende al art. 25.2
del decreto de la convivencia 3/2008. por el que la direccidn del centro organizara la atencion
al alumnado para la realizacion de tareas educativas fuera de clase de modo que desarrolle sus
tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado de guardia o del que determine el equipo
directivo en funcién de la disponibilidad horaria del centro.

Ningin alumno ird al aula de convivencia sin la imposicién de la amonestacion
correspondiente.

Ante las conductas contrarias a las normas de convivencia que dan lugar a una amonestacién y
posterior derivacién al aula de convivencia si el profesor lo considera conveniente se aplicara
el articulo 24.c del decreto de convivencia escolar en clm que dice lo siguiente:”desarrollo de
las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el control del
profesorado del centro”, siempre y cuando la razén por la que se amoneste a un alumno
obedezca a los articulos 22.c y 22.d que hacen referencia a la interrupciéon del desarrollo
normal de las clases y a la alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro.

9.8- Criterios para realizar actividades de formacion por parte del profesorado.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 20 de la Orden 118/2022, el profesorado podra
disponer, como maximo, de cuarenta y dos horas, por curso académico, para actividades de
formacién y perfeccionamiento, “on line” o presencial, relacionadas con la propia practica
docente, la funcidn directiva, la didactica y la organizacién y funcionamiento de los centros,
siempre que la disponibilidad del centro lo permita.

El director o directora del centro, a la vista de la solicitud de cada docente, validarad en la
plataforma habilitada correspondiente, su valoracion sobre el motivo, las circunstancias del
permiso solicitado y la disponibilidad del centro al respecto, con expresidn de si es favorable o
no. Dicha valoracién se trasladard a la Administracién provincial competente en materia de
educacion con un minimo de siete dias habiles antes del inicio de la actividad.

En todo caso la valoracion favorable de la direccidn del centro implicard que se garantiza que
el alumnado realizara las actividades escolares propuestas por el profesorado ausente,
debidamente atendido por el profesorado del centro.

3. En funcién de todos estos extremos y previa valoracién por el Servicio de Inspeccion en la
plataforma de gestion, la persona responsable de la Administracion provincial competente en
materia de educacién emitira la resolucién que proceda y se comunicara al centro.

4. La formacidon contemplada en este apartado corresponde a iniciativas particulares del
profesorado y es independiente de la formacidn incluida en programas institucionales que
conlleven la asistencia obligatoria.

45



La solicitud se hara de forma telematica a través de la plataforma EDUCAMOSCLM- GESTION
EDUCATIVA(DELPHOS)-PERSONAL-PERMISOS DE FORMACION-SOLICITUD DE FORMACION.

Una vez registrada la actividad en la aplicacion, lo comunicard a la direccidn del centro que
emitird una valoracién favorable o desfavorable de la misma. Aquellas valoradas positivamente
estaran disponibles para el inspector de educacién de nuestro centro, el que también
registrara en Delphos su valoracion.

Los criterios a tener en cuenta por parte de la direccién del centro y de inspeccién para emitir
su valoracion favorablemente o desfavorable serdn los siguientes:

® Los contenidos de la actividad formativa para la que se solicita el permiso estan
relacionados con la practica docente del profesor/a

e Hay disponibilidad de otros docentes del centro y las necesidades del servicio
educativo permiten la asistencia a la actividad formativa del profesor/a en los dias
solicitados
La solicitud de permiso se ha realizado 7 dias antes del inicio de la actividad formativa
El docente ha presentado la documentacion prescriptiva (convocatoria y programa de
la actividad de formacion; plan de trabajo que deben desarrollar los alumnos durante
su ausencia).

9.9. Ausencias.

La normativa en vigor para este curso que regula las ausencias del profesorado para es:

Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulaciéon de la

organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacidn Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacidn Profesional en la
comunidad de Castilla-La Mancha.

Resolucién de 08/05/2012 de la Viceconsejeria de Educacién, Universidades e
Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de
actuacién ante situaciones que requieran justificacién de las ausencias de trabajo por
enfermedad comun o accidente no laboral.
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Instruccion 1/2020 de 17 de enero sobre justificacién de ausencias por enfermedad

comun o accidente no laboral.

Resolucién de 19/06/2018, de la Secretaria General de Hacienda y Administraciones
Publicas, por la que se dispone la publicacion de la ratificaciéon del Acuerdo de Mesa
General de Negocian de los Empleados publicos de 24/05/2018, por el que se
establece el Il Plan para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de las
empleadas publicas y de los empleados publicos de la Administracién de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

Resolucién de 23/07/2018, de la Secretaria General, por la que se dispone la
publicacidon del acuerdo de la mesa sectorial del personal docente no universitario
relativo a las medidas complementarias al Il Plan para la conciliacién de la vida
personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y de los empleados publicos de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Instruccidn 3/2023, de la direccién General de la Funcidn Publica, sobre la tramitacion
de los partes médicos de baja, confirmacién vy alta.

El profesor que tenga previsto faltar en los casos contemplados en la normativa anterior
debera solicitar el permiso correspondiente a Jefatura de Estudios y hacerlo constar en el Libro
de guardias. Anotard la hora y grupo a los que afectara su ausencia y dejara trabajo para que el
profesor de guardia lo pase a los alumnos durante el correspondiente periodo lectivo.

Si la ausencia, por su naturaleza, no ha podido ser anticipada se procederd a justificar
conforme a la normativa antes citada.

El mismo dia de su reincorporacién, o en su caso a la mayor brevedad, debera justificar la
ausencia en Jefatura de Estudios, aportando la documentacion correspondiente segun los
casos recogidos en la normativa. En caso de carecer de documento de justificacion expedido
por un drgano externo presentara una declaracién jurada en la que exponga las causas de la
ausencia.

En caso de enfermedad o accidente:

Profesorado del Régimen de MUFACE:

Se entregara un PARTE INICIAL, dentro de los tres primeros dias de su expedicién. EIl PARTE DE
ALTA se presentard inexcusablemente al siguiente dia hdbil de su expedicidn, cuando se
incorpora el centro.

En caso de accidente laboral debe acudir a los centros de salud publicos o privados que tengan
concierto con la compafiia que le proporciona los servicios médicos.

Profesorado del Régimen General de la Seguridad Social:

47



Los docentes no tienen que enviar el parte al centro pero tienen la obligacidn de comunicar al
centro de que les han dado la baja, el parte de confirmacién vy alta.

Cuando se produzca el alta médica, se comunicard inmediatamente el mismo dia
personalmente o por teléfono al Centro, debiéndose entregar el parte de alta el dia de la
reincorporacion, y siempre antes de 3 dias.

En caso de accidente laboral debe acudir con el Boletin de Asistencia SOLIMAT, proporcionado
por el centro, al centro SOLIMAT mds cercano.

9.9.1 Autorizacion de desplazamientos
Se solicitara la AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO (siempre fuera de la localidad de trabajo):
-Reuniones de personal docente
-Correccidn de examenes
-Viajes con alumnos
-Cualquier otro motivo que implique un desplazamiento en horas lectivas.

En el caso de que la actividad con alumnos NO ESTE INCLUIDA EN LA PGA, se deberd
cumplimentar y enviar un certificado indicando que el Consejo Escolar ha sido informado.

(Ver anexo pagina 118).

9.10. Dias de libre disposicion

La normativa en vigor para este curso que regula los dias de libre disposicién del profesorado
es:

- Resolucion de 23/06/2021, de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacién
Educativa, por la que se concreta la regulaciéon de los aspectos previstos en el punto 7 del
acuerdo sobre medidas complementarias, en el ambito del sector educativo, al Il Plan Concilia
(MOSCOSO0S)

Segun la resolucién anterior, el personal funcionario docente podra utilizar, sin necesidad de
justificacién, DOS DIAS DE LIBRE DISPOSICION a lo largo del curso escolar.




Este permiso NO podra disfrutarse durante los 7 primeros dias del curso, ni coincidente con las

sesiones de evaluacion.

La solicitud deberd presentarse ante la direccidn del centro con una antelacién mdaxima de
TREINTA DIAS HABILES Y MINIMA DE DIEZ DIAS HABILES con respeto a la fecha prevista del
disfrute.

Si el nimero maximo de solicitudes esta por encima del rango establecido para nuestro centro
(3 profesores), las solicitudes se atenderan en funcion de:

a) Causas sobrevenidas: enfermedad, hospitalizacion o fallecimiento de familiares hasta 3
grado de consanguineidad

b) No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad en el curso escolar.

c) Laantigiiedad en el centro

d) Laantigliedad en el cuerpo

La direccién del centro resolvera la solicitud en un plazo mdximo de 10 dias. La direccién podra
igualmente, en cualquier momento del curso, denegar o revocar los permisos resueltos
concedidos en caso de causas organizativas excepcionales y/o necesidades organizativas
sobrevenidas del centro y siguiendo estrictamente el orden anteriormente expuesto.

9.10. Coordinacidn entre el profesorado del centro.

Toda la informacién relativa al funcionamiento del centro se hard llegar a los profesores por
correo electronico. Cada profesor facilitard un correo electrénico en jefatura de estudios a
principio de curso.

Al inicio de cada curso se crearan distintos grupos de correo para facilitar la comunicacién
entre los distintos érganos de coordinacidn (claustro, CCP, Juntas de profesores...).

9. 11. Protocolo de prevencion, identificacion y actuacion frente al acoso en el lugar de
trabajo en la Administraciéon de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus
Organismos Auténomos (DOCM 04/05/2018)

El objeto de este protocolo es establecer un procedimiento de prevencidn, identificacidn,
evaluacidn e intervencion ante situaciones que pudieran constituir acoso en el lugar de trabajo
en los términos establecidos en apartado anterior, en el dmbito de la Administracién de la
Junta de Co- munidades de Castilla-La Mancha.

El presente protocolo sera de aplicacidon a la totalidad del personal empleado publico de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus organismos
auténomos, cual- quiera que sea su régimen de vinculacién y duracién. Todo ello sin perjuicio
de que en el ambito de los Comités Sectoriales de Seguridad y Salud Laboral del personal
docente no universitario o del personal de las Instituciones Sanitarias del Servicio de Salud de
Castilla-La Mancha se pueda implementar un protocolo propio que dé respuesta a las
necesidades especificas y caracteristicas de su régimen juridico.
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Cuando se produzca un caso de acoso entre empleados/as publicos y el personal de una
empre- sa externa, se aplicaran los mecanismos de coordinacién empresarial establecidos en
el Real De- creto 171/2004, que desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de Prevencién de
riesgos Labora- les, por tanto, las empresas externas contratadas y entidades que reciban
encargos seran infor- madas de la existencia del presente procedimiento de actuacion median-
te la entrega del mismo vy la firma de su recepcidn.

A efectos del presente protocolo se entenderd por lugar de trabajo las dreas del centro de
trabajo, edificadas o no, en las que las personas trabajadoras deban permanecer o a las que
puedan ac- ceder en razén de su trabajo.

Principios generales.

Los principios generales que deben inspirar la accidon preventiva frente al acoso, son los
siguientes:

Principio de tolerancia cero con el acoso.

Principio de equidad.

Principio de respeto a la dignidad personal.

Principio de confidencialidad.

Principio de voluntariedad.

Principios de eficacia, de coordinacién y de participacion.
e - Principio de celeridad.

El procedimiento que se desarrolla en este protocolo tiene como principios rectores
asegurar el respeto, la dignidad y la integridad de las personas afectadas, la
imparcialidad y la objetividad.

Con el objetivo de asegurar el derecho a la proteccidn de su dignidad en el trabajo de todas las
personas que integran la organizacién, la Administracién de la Junta de Comunidades de
Castilla- La Mancha se compromete a:

- Garantizar un entorno laboral positivo, saludable y libre de acoso en el lugar de trabajo,
donde sean perseguidas cualquier conducta de acoso.
- Rechazar todo tipo de conducta de acoso en el lugar del trabajo, en todas sus formas y
modalidades.

- Garantizar a su personal el derecho a plantear una queja o reclamacién en esta materia, sin
te- mor a ser objeto de intimidacién, trato injusto, discriminatorio o desfavorable.

- Garantizar la salud laboral de sus trabajadores/as.

50



9.12. Protocolo para el profesorado afectado por situaciones de conflicto.

Orden de 20/06/2013, de la Direccién General de Organizacién, Calidad Educativa y Formacion
Profesional, por la que pone en funcionamiento la Unidad de Atencién al Profesorado.

La Unidad de Atencidn al Profesorado tendra las siguientes funciones:

1. Atender y asesorar a los docentes que soliciten sus servicios al verse afectados por
situaciones de conflicto escolar.

2. Poner en conocimiento de los docentes las acciones concretas que pueden emprender.

3. Proteger y apoyar a los docentes, victimas de conductas contrarias a la convivencia.

4. Coordinar actuaciones con el Servicio de Atencién de Urgencia 1-1-2 (SAU 112), para dar
respuesta rapida y eficaz ante las conductas infractoras de las que el profesorado sea victima
en el ejercicio de sus funciones.

5. Registrar los informes del SAU 112 en relacién con el protocolo operativo entre la Direccidn
General de Proteccidn Ciudadana, de la Consejeria de Presidencia y Administraciones Publicas,
y la Direccién General de Organizacién, Calidad Educativa y Formacién Profesional, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes para la atencidén de urgencias a través del centro
112, en el marco de actuaciones para la defensa del profesorado enCastilla- La Mancha.

6. Recoger datos significativos de los afectados y de la situacién en la que se encuentran, en un
marco de confidencialidad.

7. Evaluar el grado de conflictividad, para contribuir a resolver las situaciones que se presenten
y tratar de evitar conflictos futuros.

8. Elaborar una base de datos, a efectos estadisticos, con cdmputo total, tipologia y resultados
producidos.

9. Informar de los casos de especial relevancia:

a) A la Inspeccidn General de Educacion.

b) A los Servicios Periféricos de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de la provincia
en la que ejerza el

docente afectado.

c) En caso de que la conducta contraria a la convivencia se produzca o tenga consecuencias en
una provincia distinta a la de destino del docente afectado, también se informara a los
Servicios Periféricos de la Consejeria competente en materia de Educacion de dicha provincia.
10. Trasladar a los Servicios Juridicos de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, previa
solicitud por escrito del docente afectado, aquellos casos cuyas caracteristicas requieran
asesoramiento o defensa juridica, la cual se

llevard a cabo en el marco contemplado en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del
profesorado, y del Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de autoridad del profesorado de Castilla-
La Mancha.

Comunicacidn con los docentes y centros educativos.

1. Los profesores o la direccién de los centros educativos que requieran la actuacion de la
Unidad de Atencién al

Profesorado, podrdn solicitarla por medio de correo electrdnico, llamada telefénica o visita
personal en las dependencias de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, segun el
grado de urgencia. Sera imprescindible la identificacion del solicitante y el nombre del centro
educativo en el que ejerce sus funciones.

51



2. Con caracter eminéntemente practico, el correo electronico de la Unidad de Atencidn
al Profesorado es uap@jccm.es y el teléfono general de contacto es el 925265632. Ademas,
se facilitaran a los centros educativos otros teléfonos habilitados con funcionalidad
individualizada, que seran actualizados segun proceda. Su finalidad es facilitar y agilizar las
comunicaciones e intercambios de informacién que conlleva el desarrollo del procedimiento.

10.- PADRES.
10.1.- Participacidn de los padres.

1.- Los padres podrdn participar en la vida del centro a través de sus representantes en el
consejo escolar, a través de las asociaciones de madres y padres, o bien directamente.

2.- La responsabilidad de la educacion debe ser compartida por padres, profesores y alumnos.
En lo que a los padres se refiere implica:

e Cooperar con el conjunto de la comunidad educativa para conseguir su principal objetivo: “El
pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades de los alumnos”.

e Participar en la vida, control y gestion del Centro de acuerdo con las disposiciones vigentes.
¢ Colaborar en la promocidn de distintas actividades pedagdgicas y extraescolares.

¢ Notificar por escrito al tutor las faltas de asistencia a clase de sus hijos, y velar para que éstas
sean el menor numero posible, facilitando asi el derecho del alumno a la evaluaciéon continua.

e Colaborar con los demas sectores de la comunidad educativa para alcanzar un marco de
responsabilidad basado en el respeto a las normas de convivencia del Centro, facilitando y
respetando la adopcion de las medidas disciplinarias que resulten aplicables en cada supuesto,
sin perjuicio de su derecho de reclamar de acuerdo con la legislacion vigente.

e Conocer el funcionamiento del Centro y los cauces de informacion asistiendo a las reuniones
a que se les convoque, fundamentalmente a la de presentacién. A este fin, el centro dispondra
de horas de atencidon a padres, que seran respetadas rigurosamente o, si no es posible acudir
en las horas reservadas a tal efecto, se concertardn las visitas previamente con el profesor o
tutor. En ningln caso se podra dar informacién sobre el ambito familiar o personal del
profesor, ni solicitar cita fuera del horario lectivo sin previo permiso del profesor afectado.
Ademas, los padres dispondran de los procedimientos institucionales de comunicacidon
(evaluaciones, informes, etc.)

10.2.- Asociaciones de padres

1.- La composicidn, 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.

2.- Estas podran ser:

e Elevar al consejo escolar propuestas para la elaboracion o revisién del proyecto educativo, de
la programacién general anual y de las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento.
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¢ Informar al consejo escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que consideren

oportunos.
¢ Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

¢ Recibir informacion del consejo escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como
recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su realizacién con el objetivo de poder
elaborar propuestas.

e Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

¢ Conocer los resultados académicos globales y la valoracion de los mismos realizada por el
consejo escolar.

¢ Recibir informacién sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por el Centro.

¢ Fomentar la colaboracion entre los miembros de la comunidad educativa.

10.3.- Representantes de los padres en el consejo escolar.

1.- Los representantes de los padres en el consejo escolar tienen el deber de asistir a cuantas
reuniones se convoquen.

2.- Cuando estos padres pertenezcan a localidades distintas de La Roda, el Centro correrd con
los gastos que se deriven de su desplazamiento a las reuniones del consejo escolar.

3.- El representante de los padres en el consejo escolar, nombrado por la asociacién de madres
y padres, deberad informara a la misma de los temas tratados en las reuniones de dicho
consejo, al que trasladara las opiniones o propuestas que surjan desde esta asociacion.

10.4.- Instrucciones de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria de Educacion,
Universidades e Investigacion, sobre el derecho de los Padres, Madres o Tutores legales de
los alumnos a obtener copia de los exdmenes del alumnado.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno, en su articulo 12, establece que todas las personas tienen derecho a acceder a la
informacién publica, en los términos previstos en el articulo 105.b) de la Constitucion
Espafiola, desarrollados por esta Ley. Asimismo, y en el ambito de sus respectivas
competencias, sera de aplicacién la correspondiente normativa autondmica.

En el articulo 13 recoge que se entiende por informacién publica los contenidos o documentos,
cualquiera que sea su formato o soporte, que obren en poder de alguno de los sujetos
incluidos en el ambito de aplicacion de este titulo y que hayan sido elaborados o adquiridos en
el ejercicio de sus funciones.

La misma Ley en el articulo 17 sobre la solicitud de acceso a la informacién, dice:

1. El procedimiento para el ejercicio del derecho de acceso se iniciara con la presentacion de
la correspondiente solicitud, que debera dirigirse al titular del drgano administrativo o entidad
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que posea la informacién. Cuando se trate de informacién en posesion de personas fisicas o
juridicas que presten servicios publicos o ejerzan potestades administrativas, la solicitud se
dirigird a la Administracién, organismo o entidad de las previstas en el articulo 2.1 a las que se
encuentren vinculadas.

2. La solicitud podra presentarse por cualquier medio que permita tener constancia de:

a. La identidad del solicitante. b. La informacidn que se solicita. c. Una direccién de
contacto, preferentemente electrénica, a efectos de comunicaciones. d. En su caso, la
modalidad que se prefiera para acceder a la informacion solicitada.

3. El solicitante no estd obligado a motivar su solicitud de acceso a la informacion.

Sin embargo, podra exponer los motivos por los que solicita la informacién y que podran ser
tenidos en cuenta cuando se dicte la resolucién. No obstante, la ausencia de motivacién no
sera por si sola causa de rechazo de la solicitud.

4. Los solicitantes de informacién podran dirigirse a las Administraciones Publicas.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas recoge en el articulo 13 que quienes de conformidad con el articulo
3, tienen capacidad de obrar ante las Administraciones Publicas, son titulares, en sus relaciones
con ellas, de los siguientes derechos: d) Al acceso a la informacidn publica, archivos y registros,
de acuerdo con lo previsto en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacidn publica y buen gobierno. La misma Ley en el articulo 53.1 establece que ademas
del resto de derechos previstos en esta Ley, los interesados en un procedimiento
administrativo, tienen los siguientes derechos:

a) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacion de los procedimientos en los
que tengan la condicidn de interesados; el sentido del silencio administrativo que corresponda,
en caso de que la Administracién no dicte ni notifique resolucién expresa en plazo; el érgano
competente para su instruccién, en su caso, y resolucién; y los actos de tramite dictados.
Asimismo, también tendran derecho a acceder y a obtener copia de los documentos
contenidos en los citados procedimientos. Quienes se relacionen con las Administraciones
Publicas a través de medios electrénicos, tendran derecho a consultar la informacién a la que
se refiere el parrafo anterior, en el punto de Acceso General electrénico de la Administracién
que funcionard como un portal de acceso. Se entendera cumplida la obligacién de la
Administracion de facilitar copias de los documentos contenidos en los procedimientos
mediante la puesta a disposicion de las mismas en el punto de Acceso General electrénico de la
Administracion competente o en las sedes electrdnicas que correspondan.

El Real Decreto 126/2014, de 28 de febrero, por el que se establece el curriculo basico de la
Educacién Primaria, en su articulo 16. Participacion de padres, madres y tutores legales en el
proceso educativo, recoge que: De conformidad con lo establecido en el articulo 4.2.e) de la Ley
Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién, los padres, madres o
tutores legales deberan participar y apoyar la evolucion del proceso educativo de sus hijos o
tutelados, asi como conocer las decisiones relativas a la evaluacion y promocioén, y colaborar en
las medidas de apoyo o refuerzo que adopten los centros para facilitar su progreso educativo, y
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tendran acceso a los documentos oficiales de evaluacidn y a los exdmenes y documentos de las
evaluaciones que se realicen a sus hijos o tutelados.

En lo que respecta a nuestra Comunidad Auténoma, en la normativa elaborada en los ultimos
cursos, viene recogido de manera explicita el derecho de los tutores legales, padres o madres al
acceso a los exdmenes y documentos de las evaluaciones que realicen sus hijos o tutelados, asi
como a cualquier otro tipo de instrumentos utilizados. Esta normativa se concreta en el
Decreto 54/2014, de 10/07/2014, por el que se establece el curriculo de la Educacién Primaria
en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, y en la Ordenes de 15/04/2016, de la
Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por las que se regula la evaluacién del alumnado
en la Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

La Ley 9/2012, de 29 de noviembre, de tasas y precios publicos de Castilla La Mancha y otras
medidas tributarias, en lo que se refiere al pago de tasas por copia de documentos, es
modificada por la Ley 3/2016, de 5 de mayo, de medidas Administrativas y Tributarias de
Castilla La Mancha, en su articulo 12 recoge las tarifas para la obtencidon de copias de los
documentos que figuren en un expediente:

a) De 0a 50 hojas: exentas. b) De 51 a 150 hojas: 0,05 euros por hoja. c) A partir de 151
hojas: 0,10 euros por hoja.

Con objeto de establecer criterios comunes para todos los centros de Castilla-La Mancha, que
imparten ensefianzas del sistema educativo recogidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién, modificada por la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora
de la calidad educativa, esta Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion dicta

las siguientes INSTRUCCIONES:

Primera. Derecho de los padres, madres o tutores legales de los alumnos a obtener copias de
los exdmenes o pruebas de evaluacion.

Los padres, madres o tutores legales de los alumnos tendran derecho a obtener copias de los
examenes. En consecuencia, los centros educativos de Castilla-La Mancha tendran la
obligacion de entregar copias de los exdmenes a los padres, madres o tutores legales de los

alumnos cuando éstos los soliciten.

Segunda. Procedimiento para entregar copias de los exdmenes o pruebas de evaluacion a los
padres, madres o tutores legales de los alumnos.

Los padres, madres o tutores legales de los alumnos que quieran obtener una copia de los

examenes deberdn realizar una solicitud por escrito o por correo electrdnico dirigida al
director o directora del centro educativo.

Recibida dicha solicitud, los directores o directoras de los centros entregaran directamente las
copias de los exdmenes cuando el nimero de hojas sea menor o igual a 50. En el caso de que
el nimero de copias de exdmenes solicitadas sea superior a 50 hojas, los padres, madres o
tutores legales deberan cumplimentar el modelo 046 y pagar las tarifas que correspondan en

SuU Caso.
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11.- PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

Forman parte del personal de administracion y servicios: los conserjes, el personal de
secretaria y el personal de limpieza, y dependen directamente del secretario del centro.

11.1.- Derechos del personal de administracidn y servicios.

1.- Son derechos del personal de administracidn y servicios, ademds de los reconocidos por las
leyes:

e A que se respete su dignidad y funcidon por toda la comunidad educativa (profesores,
alumnos, familias).

e Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de los medios
adecuados y de la informacion precisa para el desempefio de sus tareas.

e Facilitar que reciban la formacién necesaria para su actualizacion y perfeccionamiento
profesional.

¢ Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado de seguridad y salud laboral.
¢ Ser debidamente informados de las cuestiones que afecten a la vida del Centro.

e La participacion en los d6rganos de gobierno y gestion del Centro a través de sus
representantes en el Consejo Escolar.

¢ Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la legislacion vigente.

¢ La utilizacién adecuada de las instalaciones, servicios e infraestructuras, de acuerdo con las
normas de uso.

11.2.- Deberes del personal de administracidn y servicios.

1.- Son deberes del personal de administracién y servicios, ademads de los establecidos por las
leyes, los siguientes:

e Desempeniar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.

e Asumir las responsabilidades derivadas del ejercicio de las funciones asignadas a su puesto
de trabajo.

* Observar las drdenes e instrucciones del equipo directivo.
* Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad educativa.
¢ Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.

e Cumplir con lo dispuesto en las presentes Normas de convivencia.




¢ Todo el personal de administracidn y servicios estara obligado a justificar las ausencias al

trabajo de acuerdo con el sistema que se instrumente al efecto, asi como avisar siempre que
sea posible de las mismas con la antelacidn suficiente.

11.3.- Ordenanzas.

1.- Personal que bajo la dependencia del secretario tiene encomendada las siguientes
funciones:

¢ Tiene la misidn de controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste.
 Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del centro.
¢ Recogida y entrega de correspondencia.

¢ Realizar fotocopias, encuadernacion y demas operaciones de caracter similar.

¢ Toma de recados o avisos telefénicos sin que ambas cosas le ocupen permanentemente.

¢ Orientacidon al publico y en general cualesquiera otras tareas de caracter andlogo que por
razon del servicio se le encomiende.

¢ La apertura y cierre de puertas, cierre de ventanas y persianas, encendido y apagado de las
luces y calefaccion y el control de interiores y exteriores de las dependencias del Centro.

¢ Proporcionar el material necesario para las clases tales como papel, borradores, tizas, etc.
Como norma general el papel se entregara a los profesores y sélo excepcionalmente podrd
entregarse a los alumnos, bajo la responsabilidad del profesor que los envie, para lo cual
podran requerir la identificacidn del alumno y grupo al que pertenece.

¢ Custodia y control de las llaves de las distintas dependencias del Centro de acuerdo con los
criterios establecidos por el equipo directivo.

e Mantener el orden en los pasillos y aulas durante los recreos y cambios de clase,
comunicando al equipo directivo las faltas de disciplina observadas, asi como el uso incorrecto
de los bienes muebles o instalaciones del centro por parte de los alumnos. Para ello podran
requerir la identificacion de aquellos que incurriesen en este tipo de conductas.

¢ Colocar en los tablones de anuncios la informaciéon que el equipo directivo les indique y
retirarla transcurrido el tiempo que, de acuerdo con el sentido comun, resulte suficiente,
consultando a aquél en caso de duda.

e Comunicar los desperfectos y deterioros de los bienes muebles, material e instalaciones del
Centro que detecten en el ejercicio de sus funciones.

11.4.- Personal de secretaria.
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1.- Personal que bajo la dependencia del secretario estd encargado de la tramitacién y gestiéon

de los procedimientos que, en relacién con la actividad administrativa, académica y econémica
del Centro, establece la legislacién vigente.

2.- Sus funciones son:

* Registro de entrada y salida de la documentacidn relevante que conlleva la actividad del
centro.

e Ordenacion, clasificacion y archivo de dicha documentacién, de manera que permita la
consulta y recuperacion eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se requieran.

¢ Atencion e informacién al publico sobre las actividades del Centro tales como: proceso de
matriculacién, convalidaciones, sistemas de becas y ayudas, etc.

¢ Confeccién de las certificaciones que, como consecuencia de la solicitud expresa y concreta
presentada por una persona o institucién interesada y legitimada al efecto, deban firmar los
drganos competentes para ello.

¢ Realizacién de las tareas de gestidon administrativa que conlleva el proceso de admisién de
alumnos y matriculacion.

* Apoyo a la gestidon administrativa generada por los procesos de evaluacion.

e Gestion de traslados, expediciéon de titulos, convalidaciones, homologaciones y cuantos
procedimientos administrativos con efectos académicos establezcan las disposiciones vigentes.

e Compulsa de documentos de acuerdo con las disposiciones legales e instrucciones que los
drganos superiores dicten al efecto.

* Gestidn de los carnés de identidad escolar.

* Apoyo a los procesos electivos del Centro.

¢ Apoyo a la gestiodn de los recursos humanos.

* Apoyo a la gestion de los recursos materiales y a la gestion econémica del Centro.
e Gestion y tramitacion del seguro escolar obligatorio.

e Comunicacién de los desperfectos o deterioros de los bienes muebles e instalaciones del
Centro que detecten en el ejercicio de sus funciones.

e Gestidn, organizacion y custodia del almacén de material de oficina, poniendo en
conocimiento del secretario las necesidades de reposicion de material.

¢ Cualquiera otra funcidn de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarles
dentro de su ambito de competencias.

11.5.- Personal de limpieza.

1.- Personal que bajo la dependencia del secretario realiza las funciones de limpieza de
muebles, despachos, aulas, servicios y demas dependencias del centro.
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2.- Sus funciones son:

¢ Realizar la limpieza de muebles, despachos, aulas y demas dependencias interiores y
exteriores del Centro que los responsables del mismo le asignen en cada momento.

e Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpieza
necesarios para la prestacién de sus servicios, comunicando la necesidad de adquirirlos al
secretario.

e Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles, e instalaciones del
centro que detecte en el desempeiio de su trabajo.

e Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su labor de
limpieza, abriendo y cerrando ventanas.

¢ Cualquier otra tarea de cardcter andlogo que el equipo directivo pueda encomendarle.

TITULO TERCERO: ORGANIZACION GENERAL DEL CENTRO.

12.- NORMAS DEL CENTRO
12.1- Normas generales.

Entradas y salidas del instituto.

» Ningun alumno del Centro tiene horas libres en su horario oficial, todos tienen en su
horario 30 periodos semanales (los del horario oficial del Centro), salvo los alumnos
que no estén matriculados en un curso completo.

> Las clases comienzan a las 8.30 h y terminan a las 14.30 horas. Las puertas de acceso al
centro se cerraran a las 8.40.

» Una vez iniciadas las clases, los alumnos menores de edad, sélo podran salir por
motivo justificado, y siempre acompafiados por sus padres o un familiar mayor de
edad debidamente autorizado por escrito a través de la agenda escolar.

» Los alumnos menores de edad, con 16 afos cumplidos salir del centro durante el
periodo de recreo, comprendido entre las 11:15 y las 11:45. Para ello deberan seguir el
siguiente procedimiento:

- Solicitud por escrito (incluida en el anexo de solicitudes por parte de los alumnos),
firmada por los padres o tutores legales, en la que autorizan a sus hijos a salir del IES
exonerando a la Direccién del Centro de toda responsabilidad que pudiera derivar de
la ausencia del alumno durante el periodo de tiempo del recreo.
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- Una vez presentada la solicitud, se revisard, para posteriormente hacer entrega a los

alumnos del carnet del centro que obligatoriamente deben mostrar al ordenanza que
controla el acceso.

- En el caso de no disponer del carnet, el alumno no podra salir. Si un alumno pierde el
carnet debera solicitar otro en secretaria, no pudiendo hacer uso de esta licencia hasta
que no disponga del mismo.

- Comportamiento general en el centro.

Todos mantendremos conductas adecuadas con todos los miembros de la Comunidad
Educativa (compafieros, profesorado, personal no docente y familias).

Entradas y salidas de clase.

La puntualidad es absolutamente necesaria para el buen desarrollo y aprovechamiento de la
clase. Todos tenemos la obligacion de ser puntuales en las entradas y salidas de clase
anunciadas por el timbre.

Los cambios de aula se hardn de forma ordenada, sin alborotar ni entorpecer el paso de los
demas.

Asistencia a clase.

No se debe faltar a clase si no es por causa justificada. Si se falta aparecen dificultades, cuesta
seguir el ritmo de trabajo y se puede perder el derecho a la evaluacion continua.

Comportamiento en clase.

Las relaciones entre los alumnos y entre profesores y alumnos se guiardn siempre por el
maximo respeto.

Los alumnos escucharan con atencidn las explicaciones del profesor y las intervenciones de sus
companieros respetando el turno de palabray las instrucciones del profesor.

Se mantendrd en clase un adecuado ambiente de estudio y trabajo para permitir el maximo
aprovechamiento.

Se tendra en clase el material necesario para el trabajo en cada una de las materias.
Es necesario estudiar y hacer en casa las tareas y deberes propuestos por el profesor.

En caso de ausencia de algln profesor, el grupo esperard al profesor de guardia que se hara
cargo de la clase.

Como norma general durante la clase no se saldrd al bafo.

Comportamiento en recreos.

Durante los recreos los alumnos permaneceran en los patios y en la cafeteria, y en sélo en caso
de mal tiempo en la planta baja. El resto de aulas y pasillos deberan permanecer cerrados. En
los recreos se puede utilizar la biblioteca y las pistas polideportivas.

Cuidado vy limpieza del instituto.
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Todos somos responsables de que las instalaciones, mobiliario y materiales del centro

permanezcan limpios y bien cuidados.
Respetaremos la limpieza del instituto tanto en el exterior como en el interior del edificio.

Al finalizar cada clase dejaremos el aula ordenada para facilitar la clase siguiente y las tareas de
limpieza.

Al finalizar la mafana dejaremos las sillas sobre las mesas para facilitar el trabajo del personal
de limpieza, asi como las ventanas cerradas, menos una que quedara abierta para una correcta
ventilacién.

Enfermedad o accidente.

Cuando un alumno se sienta enfermo, lo comunicara al profesor. Este lo comunicard a algtn
miembro del equipo directivo para que llamen a sus padres o tutores.

Ante un accidente o enfermedad que precise intervencién médica, se notificara al Profesor de
Guardia, al Centro de Salud, a los padres del alumno y al Equipo Directivo.

Cuando los alumnos no tengan clase deberan seguir las siguientes normas:

¢ Los alumnos estan obligados a permanecer dentro del recinto del Instituto durante toda la
jornada escolar.

¢ Cuando un alumno necesite salir del recinto escolar deberd comunicarlo a algiin miembro del
equipo directivo, quien determinard la actuacién a realizar.

¢ El recreo es una pausa en nuestra actividad diaria que aprovechamos para descansar y comer
el bocadillo, y no para realizar acciones arriesgadas o perjudiciales para el resto de la
comunidad. Durante este periodo de tiempo no se podra estar en las aulas y pasillos. En todo
caso seguiremos las instrucciones de los profesores de guardia.

e Los pasillos y escaleras son lugares de paso, por tanto, no debemos permanecer en ellos para
evitar molestias en clases contiguas, y no bloquearlos en los cambios de clase para ir a las aulas
especificas. Circularemos en silencio y con correccion.

e Como norma general no se puede comer ni beber en los pasillos y escaleras.
¢ Mantendremos el Centro limpio haciendo un uso adecuado de las papeleras.

* Si se necesita hablar con cualquiera de las personas que componen el equipo directivo se ha
de:

o Llamar al despacho correspondiente.
o Solicitar permiso para entrar.
o Actuar en todo momento con educacion.

e Siempre se debe tratar a todos los integrantes del personal docente y no docente con el
maximo respeto y educacioén, asi como obedecer sus indicaciones.




¢ Los alumnos no pueden entrar a la sala de profesores. Cuando se necesite hablar con algin

profesor, le haremos llegar nuestra intencidn desde la puerta y seguiremos sus indicaciones.

12.2.- Del uso de las instalaciones y materiales escolares

1.- La ensefianza y el aprendizaje se realizan mejor en un ambiente agradable, limpio y con
material en buen estado de conservacién.

2.- La funcién educativa se realiza en un espacio fisico determinado (el centro de ensefianza)
gue consta de varias dependencias como son: aulas, laboratorios, gimnasio, talleres, etc. Todos
los miembros de la comunidad educativa tenemos derecho a utilizar estas dependencias y la
obligacién de hacer un buen uso de las mismas, procurando su conservacion.

3.- En las aulas, el conjunto de la clase serad responsable de conservar en buen estado el
material de las mismas (pizarras, puertas, cristales, borradores, papeleras, persianas, etc.), y
cada alumno se responsabilizard, personalmente, del cuidado de la mesa y la silla que ocupa
habitualmente. Queda terminantemente prohibido hacer un uso inadecuado del material
escolar.

4.- En las aulas especificas (laboratorios, talleres, gimnasio, etc.) se observaran
escrupulosamente las normas de seguridad e higiene dadas por el profesor, dejando los
materiales limpios y ordenados al finalizar la actividad, respondiendo el alumno o el grupo de
lo que se haya podido romper debido a un uso inadecuado, y del material que haya
desaparecido.

5.- En los servicios, que no son zonas de reunién, los alumnos se responsabilizaran del
deterioro que puedan sufrir puertas, grifos, cisternas, etc. debido al mal uso.

6.- En los patios no se podra permanecer durante las horas de clase, salvo que algun profesor
desarrolle su actividad en estas zonas.

7.- En los patios, los alumnos no arrojaran papeles, comida, envases, bolsas, etc. al suelo y
utilizaran las papeleras dispuestas a tal efecto; de no ser asi, podran ser sancionados ante
jefatura de estudios.

8.- Esta prohibido utilizar los vehiculos del aparcamiento como asiento o soporte.

9.- No se permite la circulacidn de bicicletas y ciclomotores por el recinto escolar.

13.- AULAS ESPECIFICAS

Cada aula especifica contard con sus propias normas de convivencia, organizacidon y
funcionamiento, que serdn elaboradas, aplicadas y revisadas anualmente siguiendo el
procedimiento establecido en el apartado 4.2. Estas normas aparecen recogidas en el anexo
gue aparece al final de estas Normas de Convivencia Organizacidon y Funcionamiento.

ANEXO: NORMAS DE AULAS ESPECIFICAS.




Los responsables de la correcta aplicacion de las normas seran los miembros de cada

departamento al que corresponda cada aula especifica y en udltima instancia el jefe de
departamento.

¢ Aulas de Informatica de Administrativo: Familia Profesional de Administrativo.
¢ Aulas de Tecnologia: departamento de Tecnologia.

¢ Aula de Dibujo: departamento de Artes Plasticas.

¢ Aula de Musica: departamento de Musica.

¢ Laboratorio de Ciencias: departamento de Biologia y Geologia.

¢ Laboratorios de Fisica y Quimica: departamento de Fisica y Quimica.

¢ Aula de Informatica general: responsable de medios informaticos.

¢ Gimnasio e Instalaciones deportivas: departamento de Educacion Fisica.

¢ Aula Althia: responsable de medios informaticos.

e Biblioteca: profesores responsables de la biblioteca.

14.- DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.
14.1.- Organizacion de los espacios y recursos.

Utilizacion de aulas.

1.- Siempre que sea posible cada grupo tendrd un aula asignada.

2.- La utilizacién de un aula, en las horas que no esté ocupada, deberd ser autorizada por
jefatura de estudios. Para ello el profesor solicitara en el despacho de jefatura, con la mayor
antelaciéon posible, un espacio para una hora y dia determinado. Jefatura de estudios le
indicara el aula a utilizar.

3.- Cuando los alumnos se desplacen de su aula de referencia deberan llevarse todas sus
pertenencias, ya que en ese momento puede ser utilizada por otro grupo.

4.- El director del Centro garantizara el ejercicio del derecho de reunién de los alumnos dentro
del horario del Centro, facilitando el uso de los locales y su utilizacién. Para facilitar este
derecho y para la buena organizacion del Centro, los alumnos deberan solicitar al jefe de
estudios, a ser posible con cuarenta y ocho horas de antelacién, un espacio para poder
reunirse, asi como indicar el motivo y una relacién de personas asistentes a la misma. Cuando
las personas que asistan a estas reuniones sean ajenas al Centro deberdn pedir la autorizacién
correspondiente a la direccidn del mismo.

5.- En todo caso, para poder utilizar cualquier instalaciéon del Centro fuera de la actividad
normal docente, debera ser autorizado por el Consejo Escolar, previa presentacion de:

¢ Finalidad de la actividad.

¢ Horario de la actividad.
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e Nombres de las personas responsables.

6.- Las aulas especificas sélo podran utilizarse en presencia de un profesor del departamento
correspondiente.

7.- Las A. M. P. As. podran utilizar las instalaciones del Centro fuera del horario lectivo en los
términos que establece la Orden 20 julio de 1995 por la que se regula la utilizacién de los I.E.S.
por los Ayuntamientos y otras entidades.

Utilizacion de la biblioteca.

8.- La biblioteca permanecera abierta, segun el horario que elabore jefatura de estudios, para
aquellos alumnos que no tengan obligacion de estar en clase. El aula se destinara a estudio y
se debera permanecer en silencio.

9.- Los alumnos que durante algun periodo lectivo no tengan que asistir a clase por tener
convalidada la asignatura correspondiente, deberdn permanecer en la sala de lectura.

10. - La biblioteca podra ser utilizada por cualquier grupo de la comunidad educativa, previa
autorizacion del jefe de estudios o del director.

11.- En la biblioteca hay un ordenador disponible como apoyo a la docencia directa con los
alumnos.

Utilizacion de aula de usos muiltiples.

Esta aula hace las funciones de salén de actos del centro, por lo el uso, de manera de
excepcional, queda supeditado a la autorizacion del equipo directivo.

Debe informarse a la Direccion en caso de presentarse cualquier anomalia en la sala.

Utilizacion de medios informaticos.

Los medios informaticos del Centro estdn a disposiciéon de todos los integrantes de la
comunidad educativa. Los alumnos los utilizardn siempre bajo la supervisiéon de un profesor.

El usuario es responsable del cuidado del material utilizado, tanto de los equipos como de los
programas que estén instalados; respetando, en todo momento, la Normas de uso
establecidas para cada aula.

Cualquier problema o desperfecto que se aprecie, se comunicara en el acto al responsable de
los medios informaticos utilizados o a la direccién del Centro para su reparacion.

Fotocopias.

Los alumnos sélo podran realizar fotocopias durante el recreo. Para ello dispondran
exclusivamente del servicio de reprografia que realiza el ordenanza. El precio oficial por copia
serd el que marque el Consejo Escolar.
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Cuando los profesores realicen fotocopias para entregar a sus alumnos como material de

apoyo, y siempre y cuando se entreguen diez o mas copias a cada alumno, el precio de cada
fotocopia, que deberd abonar el alumno, sera el que fije el Consejo Escolar.

Esta totalmente prohibida la reproduccion total o parcial de libros (segun normativa del B.O.E.)

Teléfonos

Si por circunstancias excepcionales los miembros de la Comunidad Educativa tuvieran que
hacer uso del teléfono tendran a su disposicion las lineas telefénicas del centro. Queda
totalmente prohibido el uso de teléfonos méviles en Centro.

14.2.- Informacion a los alumnos y familias.
Agenda Escolar.

Esta agenda educativa forma parte del material escolar, su uso es obligatorio para todos los
alumnos de ESO. No es sélo una agenda escolar del alumno, sino que también es una “Guia
para Familias” en la que El centro, a través del Tutor y los profesores mantienen una
comunicacion fluida con el alumno y sus padres.

La Agenda Escolar, obligatoria para todos los alumnos de ESO y CFGB, es un instrumento que
favorecera el trabajo y estudio de su hijo/a. A través de ella podemos ayudar y orientar su
esfuerzo por aprender. Un buen seguimiento de la misma desembocara en una mejora de su
rendimiento escolar y en el desarrollo de determinados habitos de trabajo y estudio:
planificaciéon, orden,.. También es una herramienta para potenciar su motivacion, interés y su
voluntad.

Las madres y padres deben estar pendientes de los deberes, de los avisos y entrevistas, de la
marcha cotidiana, de las posibles justificacion de ausencias y retrasos, fechas de controles,
calendario escolar,.. y en general, de su uso correcto. Al finalizar cada jornada escolar deben
repasar, junto con su hijo/a, la agenda. Gracias por su colaboracion.

Evaluacion y calificacion.

1.- Con el fin de garantizar la evaluacién con criterios objetivos, el instituto deberd hacer
publicos los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y la
promocién de los alumnos.
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2.- Los profesores daran a conocer, a principio de curso, los criterios de calificacién de la

asignatura a sus alumnos. Estos criterios deberdn ser recordados a lo largo del curso siempre
gue se considere oportuno.

3.- Un objetivo bdsico de nuestro Centro es establecer vias de comunicacién lo mas fluidas
posible con los alumnos y sus familias.

4.- El Centro informard, antes de formalizar la matricula, sobre el proyecto educativo o
caracter propio del mismo, asi como de la oferta educativa que en ese momento disponga.

5.- Los alumnos serdn informados de todo el abanico de optativas que ofrezca el Centro,
estableciéndose un periodo de cinco dias a partir del inicio del curso escolar para poder
formular su deseo de modificar su eleccidn inicial. A tal efecto deberan cumplimentar el
modelo que se les facilitara en secretaria, debiendo la direccidn del Centro resolver en un
plazo no superior a tres dias.

6.- Se convocara una reunién con los padres de los alumnos a comienzos de cada curso
escolar, en la que el tutor del grupo explicard brevemente el funcionamiento del Centro se les
entregard una guia escolar con el horario de atencién a padres de los tutores y profesores,
calendario de evaluaciones, asi como de informacién referente a la oferta educativa y
programas que se desarrollan en el centro.

7.- Ademas, la direccién del Centro convocard cuantas reuniones sean precisas, a propuesta
razonada de la junta de profesores, tutor, alumnos o padres.

8.- Las familias recibiran, por via telematica a través de la plataforma EducamosCLM toda la
informacidén de los resultados académicos de sus hijos a través de los informes de evaluacién,
gue elabora el Centro después de cada sesién de evaluacidn, los boletines de calificaciones,
las ausencias del alumnado, los planes o programas de refuerzo, asi como toda la informacién,
que tanto el tutor como el equipo docente consideren necesaria.

Recuperacion de materias pendientes

Los jefes de departamento incluirdn en las programaciones a principio de curso el
procedimiento a seguir para recuperar las materias pendientes, estableciendo claramente los
siguientes puntos:

MODO DE RECUPERAR LA MATERIA(PRUEBAS, TRABAJOS)
FECHA DE PRUEBAS O ENTREGA DE TRABAJOS.
PROFESORES DEL DEPARTAMENTO ENCARGADOS DE RECUPERAR LA PENDIENTE.

Esta informacidn, sera enviada a las familias por EducamosCLM y comunicada a los alumnos, a
través del procedimiento establecido en las programaciones de cada departamento didactico,
jefe de departamento, profesor que imparte clase, o a través del tutor del grupo.

Asi mismo jefatura de estudios, en una de las CCP de principio de curso, hara llegar a cada
departamento la informacion de los alumnos con materias pendientes.
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Posteriormente los tutores dedicardn una sesidn de tutoria para informar a sus alumnos de las

materias pendientes y del procedimiento de recuperacion.

Evaluacién de materias pendientes

Independientemente de las pruebas y trabajos que los alumnos vayan realizando a lo largo del
curso, la tercera semana de mayo se realizara una evaluacion de pendientes.

Previamente, segunda semana de mayo, los jefes de departamento entregaran en jefatura de
estudios, un listado en el que aparezcan todos los alumnos con materias pendientes y su
calificacion. Estas notas estaran condicionadas a la de la materia del curso en vigor siempre y
cuando los contenidos sean progresivos.

Reclamaciones.
SECUNDARIA _ Orden 186/2022

Articulo 30. Derecho a la evaluacién objetiva.

1. En todos los procedimientos de evaluacién, los centros educativos garantizaran el derecho
del alumnado a una evaluacion objetiva y a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean
valorados y reconocidos con objetividad, para lo que estableceran los oportunos
procedimientos, que atenderdn, en todo caso, al caracter continuo, formativo e integrador de
la evaluacidn en esta etapa.

2. Asimismo, cada departamento didactico informard al alumnado y a sus respectivas familias,
tutores o tutoras legales, en el caso de que fueran menores de edad, sobre las competencias
especificas, los saberes basicos, los procedimientos, instrumentos y criterios tanto de
evaluacion como de calificacién, ademds de sobre los procedimientos de recuperacién y
medidas de inclusién previstas.

3. De la misma forma, el propio alumno o alumna, en el caso de que sea mayor de edad, los
padres, madres, o quien ejerza la tutela legal, si fuera menor, podran solicitar de profesores,
profesoras, tutores y tutoras cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las
valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones
o decisiones finales que se adopten como resultado del proceso de evaluacidn, especialmente
las relativas a la promocién de curso o, en su caso, a la titulacidn.

4. El propio alumno o alumna, en el caso de que fuera mayor de edad, los padres, madres,
tutores o tutoras legales, si fuera menor, tendran acceso a las pruebas y documentos de las
evaluaciones realizados, asi como a cualquier otro tipo de instrumento utilizado, conforme a lo
previsto en la legislacion que rige el procedimiento administrativo.
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5. En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion
final obtenida en una materia o ambito o con la decisién de promocién o titulacién adoptada
para un alumno o alumna, este o esta, si es mayor de edad o sus padres, madres, tutores o
tutoras legales podran solicitar, por escrito, la revisién de dicha calificacién o decision, ante el
director o directora del centro, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se
produjo su comunicacién. La reclamacidon contendra las alegaciones que justifiquen Ia
disconformidad con la calificacién final o con la decisidon de promocién o titulaciéon adoptada.
6. Cuando la reclamacién presentada ante el centro educativo verse sobre la calificacidn final
obtenida en una materia o ambito, el jefe o jefa de estudios la trasladara al departamento o
departamentos diddcticos de la materia o dmbito con cuya calificacidn se manifiesta el
desacuerdo, comunicandolo también al tutor o tutora del alumno o alumna correspondiente.
El departamento de coordinacidon didactica correspondiente se reunirda en sesion
extraordinaria en un plazo maximo de dos dias hdbiles, contados a partir de aquel en que se
produjo la reclamacién y procederd al estudio de la misma. Posteriormente, elaborard un
informe motivado con la propuesta vinculante de modificacion
o ratificacion de la calificacion final objeto de revisidn, que serd firmado por el o la responsable
del departamento correspondiente quien incluird en él la descripcion de los hechos vy
contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacién del alumno o alumna con lo
establecido en la correspondiente programacion didactica, prestando especial atencién a los
siguientes aspectos:

a) Adecuacién de los criterios de evaluacidon sobre los que se ha llevado a cabo la

evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno o alumna con los recogidos en la
correspondiente programacién didactica.

b) Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluaciéon aplicados con los
establecidos en la programacién didactica.

c) Correcta aplicacidn de los criterios de calificacion establecidos en la programacién didactica
para la superacién del ambito o materia.

7. El o la responsable del departamento didactico, a través del jefe o jefa de estudios,
trasladara el informe, mediante resolucidn motivada, al director o directora del centro, quien
comunicara, por escrito, este acuerdo al tutor o tutora, haciéndole llegar copia de la misma. La
comunicacion al alumno o alumna, en el caso de que sea mayor de edad o a sus padres,
madres, tutores o tutoras legales, se realizara en el plazo de dos dias habiles contados a partir
de la recepcién del informe por parte de la direccion del centro educativo. Esta resolucion
pondra fin a la reclamacion en el centro.

9. Cuando la reclamacién presentada ante el centro docente verse exclusivamente sobre la
decisién de promocidn o titulacién, el jefe o jefa de estudios la trasladara al tutor o tutora del
alumno o alumna, como coordinador o coordinadora de la sesidn final de evaluacién en la que
ha sido adoptada. El equipo docente se reunira, en sesion extraordinaria de evaluacion, en el
plazo maximo de cuatro dias habiles a partir de aquel en que se produjo la reclamacion y
revisard la decisién de promocidn o titulacién adoptada, a la vista de las alegaciones realizadas,
teniendo en cuenta los criterios de promocién o titulacidn establecidos en el centro, basados
en el grado de logro de los objetivos de la etapa y de adquisicion de las competencias clave
previstas en el Perfil de salida. El tutor o la tutora levantard un acta en la que se recoja la
descripcién de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los

puntos principales de las deliberaciones del equipo docente y la ratificacion o modificacion de
la decision adoptada,
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conforme a los criterios de promocion o titulacidn establecidos. Dicha decisién serd motivada y
se notificard a la jefatura de estudios para su traslado al director o directora, quien la
comunicara, por escrito, al alumno o alumna, si fuera mayor de edad o a sus padres, madres,
tutores o tutoras legales. Esta resolucién pondra fin a la reclamacion en el centro.

10. Tras el proceso de revision, si procediera la modificacion de alguna calificacion final o de la
decisién de promocion o titulacion adoptada para el alumno o alumna, el secretario o la
secretaria del centro anotarad, en las actas de evaluacién y, en su caso, en el expediente y en el
historial académicos del alumno o alumna, la oportuna diligencia que sera visada por el
director o la directora del centro. Si la modificacién afectase al consejo orientador, el equipo
docente correspondiente deberd reunirse en otra sesidn extraordinaria para acordar y
plasmar, también mediante diligencia, las modificaciones oportunas.

11. En la comunicacién del director o directora del centro a los interesados o interesadas, se
sefalara la posibilidad de elevar, en el caso de mantener discrepancia con la resolucién
adoptada, un recurso de alzada ante la Delegaciédn Provincial competente en materia de
Educacidn, en el plazo de un mes a partir de su recepcioén.

12. El procedimiento de resolucion de este recurso se ajustard al siguiente régimen juridico:

a) Por parte del centro, debera remitirse al Servicio de Inspeccidon de Educacién una copia
completa y ordenada del expediente, en el plazo de dos dias hdbiles posteriores al de la
presentaciéon del recurso en la Delegacién competente en materia de educacion.

b) El Servicio de Inspeccién de Educacién analizard el expediente y las alegaciones que
contenga, emitiendo un informe en funciéon de los siguientes criterios:

12 Adecuacién de los criterios de evaluacidn con los que se ha llevado a cabo la evaluacién del
proceso de aprendizaje del alumnado a los recogidos en la correspondiente programacion
didactica. Cuando afecte a la decisién de promocion o titulacion, también se valorara el
aprendizaje de los alumnos y alumnas en relacion con el grado de adquisicion de las
competencias.

22 Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados a lo sefialado en
la programacion didactica.

32 Correcta aplicacidn de los criterios de calificacidn establecidos en la programacién didactica
para la superacién de la materia o dmbito.

42 Correcta aplicacidon de los criterios de promocidn o titulaciéon establecidos en el centro
atendiendo al grado de logro de los objetivos establecidos para la etapa y de adquisicidn de las
competencias clave previstas en el Perfil de salida.

52 Cumplimiento por parte del centro de lo dispuesto en la presente orden.

c) Para la emisidn de su informe, el Servicio de Inspeccién de Educacién podrd solicitar la
colaboracidn de especialistas en las materias a las que haga referencia el recurso, asi como
todos documentos que considere pertinentes.

d) El Servicio de Inspeccién de Educacion elevara su informe al o la titular de la Delegacion
Provincial competente en materia de educacidn, quien dictard y notificara resolucién, en un
plazo maximo de tres meses a contar desde el dia siguiente al de la entrada del recurso en la
mencionada delegacién. Dicha resolucion pondra fin a la via administrativa.

13. La modificacién de la calificacién final o de la decisién de promocidn o titulaciéon de un
alumno o alumna, tras la resolucién del o la responsable de la Delegacion Provincial
competente en materia de educacion, se insertara en las actas y, en su caso, en el expediente y
en el historial académico del alumno o alumna, mediante la oportuna diligencia, que sera
visada por el director o directora del centro.

BACHILLERATO - Orden 187/2022
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Articulo 31. Derecho a la evaluacién objetiva.

1. En todos los procedimientos de evaluacién, los centros educativos garantizaran el derecho
del alumnado a una evaluacién objetiva y a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean
valorados y reconocidos con objetividad, para lo que estableceran los oportunos
procedimientos, que atenderan, en todo caso, al caracter continuo y diferenciado de la
evaluacidn en esta etapa.

2. Asimismo, cada departamento didactico informard al alumnado y a sus respectivas familias,
tutores o tutoras legales, en el caso de que fueran menores de edad, sobre las competencias
especificas, los saberes basicos, los procedimientos, instrumentos y criterios tanto de
evaluacion como de calificacién, ademds de sobre los procedimientos de recuperacién y
medidas de inclusién previstas.

3. De la misma forma, el propio alumno o alumna, en el caso de que sea mayor de edad, los
padres, madres, o quien ejerza la tutela legal, si este fuera menor, podran solicitar de
profesores, profesoras, tutores y tutoras cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de
las valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje, asi como sobre las
calificaciones o decisiones finales que se adopten como resultado del proceso de evaluacién.

4. El propio alumno o alumna, en el caso de que fuera mayor de edad, los padres, madres,
tutores o tutoras legales, si fuera menor, tendran acceso a las pruebas y documentos de las
evaluaciones realizados, asi como a cualquier otro tipo de instrumento utilizado, conforme a lo
previsto en la legislacion que rige el procedimiento administrativo.

5. En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacidn
final obtenida en una materia o con la decisién de titulacion adoptada para un alumno o
alumna, este o esta, si es mayor de edad o sus padres, madres, tutores o tutoras legales
podran solicitar, por escrito, la revision de dicha calificacion o decisidn, ante el director o
directora del centro, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo su
comunicacion. La reclamacidn contendra las alegaciones que justifiquen la disconformidad con
la calificacidn final o con la decision de titulacion adoptada.

6.Cuando la reclamaciéon presentada ante el centro educativo verse sobre la calificacion final
obtenida en una materia, el jefe o jefa de estudios la trasladard al departamento o
departamentos didacticos de la materia con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo,
comunicandolo también al tutor o tutora del alumno o alumna correspondiente. El
departamento de coordinacidn didactica correspondiente se reunird en sesidn extraordinaria
en un plazo maximo de dos dias habiles, contados a partir de aquel en que se produjo la
reclamaciéon y procederd al estudio de la misma. Posteriormente, elaborarda un informe
motivado con la propuesta vinculante de modificacion o ratificacion de la calificacion final
objeto de revision, que serd firmado por el o la responsable del departamento
correspondiente quien

incluird en él la descripcién de los hechos y contrastara las actuaciones seguidas en el proceso
de evaluacion del alumno o alumna con lo establecido en la correspondiente programacion
didactica, prestando especial atencidn a los siguientes aspectos:

a) Adecuacion de los criterios de evaluacidn sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion
del proceso de aprendizaje del alumno o alumna con los recogidos en la correspondiente
programacion didactica

70



b) Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados con los
establecidos en la programacién didactica.

c) Correcta aplicacidn de los criterios de calificacion establecidos en la programacion didactica
para la superacién de la materia.

7. El o la responsable del departamento didactico, a través del jefe o jefa de estudios,
trasladara el informe, mediante resolucidn motivada, al director o directora del centro, quien
comunicara, por escrito, este acuerdo al tutor o tutora, haciéndole llegar copia de la misma. La
comunicacién al alumno o alumna, en el caso de que sea mayor de edad o a sus padres,
madres, tutores o tutoras legales, se realizara en el plazo de dos dias habiles contados a partir
de la recepcion del informe por parte de la direccidn del centro educativo. Esta resolucidn
pondra fin a la reclamacion en el centro.

8. Si, tras el proceso de revisidon de una o varias calificaciones finales, procediera modificar la
decisidon de promocidn o titulacidn, se reunira el equipo docente, en sesidn extraordinaria, en
el plazo maximo de dos dias habiles, para adoptar la decisién que corresponda. Dicha decisién
sera motivada y se notificara a la jefatura de estudios que lo trasladard al director o directora
del centro, quien la comunicara a las familias, a los responsables de la tutoria legal o, en su
caso, al propio alumno o alumna, si fuera mayor de edad. La comunicacion se realizara por
escrito, a la mayor brevedad posible, en un plazo maximo de dos dias.

9. Cuando la reclamacién presentada ante el centro verse sobre la decisién de titulacion, el
jefe o jefa de estudios la trasladara al tutor o tutora del alumno o alumna, como coordinador o
coordinadora de la sesidn final de evaluacién en la que ha sido adoptada. El equipo docente se
reunird, en sesidn extraordinaria de evaluacién, en el plazo maximo de cuatro dias habiles a
partir de aquel en que se produjo la reclamacién y revisard la decisién de titulacién adoptada,
a la vista de las alegaciones realizadas, teniendo en cuenta los criterios de titulacion
establecidos en el centro.

El tutor ola tutora levantara un acta en la que se recoja la descripcion de hechos y actuaciones
previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones del equipo
docente vy la ratificacion o modificaciéon de la decisién adoptada. conforme a los criterios de
titulacidon establecidos. Dicha decisidon serd motivada y se notificara a la jefatura de estudios
para su traslado al director o directora, quien la comunicara, por escrito, al alumno o alumna,
si fuera mayor de edad o a sus padres, madres, tutores o tutoras legales. Esta resolucidon
pondra fin a la reclamacion en el centro.

10. Tras el proceso de revisidn, si procediera la modificacidon de alguna calificacion final o de la
decisién de promocion o titulacion adoptada para el alumno o alumna, el secretario o la
secretaria del centro anotara en las actas de evaluacion y, en su caso, en el expediente y en el
historial académicos del alumno o alumna, la oportuna diligencia que serd visada por el
director o directora del centro.

11. En la comunicacién del director o directora del centro a los interesados o interesadas, se
sefialard la posibilidad de elevar, en el caso de mantener discrepancia con la resolucion
adoptada, un recurso de alzada ante la Delegacion Provincial competente en materia de
Educacion, en el plazo de un mes a partir de su recepcion

12. El procedimiento de resolucién de este recurso se ajustara al siguiente régimen juridico:

a) Por parte del centro, debera remitirse al Servicio de Inspeccidon de Educacién una copia
completa y ordenada del expediente, en el plazo de dos dias habiles posteriores al de la
presentaciéon del recurso en la Delegacién competente en materia de educacién.

b) El Servicio de Inspeccién de Educacidén analizard el expediente y las alegaciones que
contenga, emitiendo un informe, en funciéon de los siguientes criterios:
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12 Adecuacién de los criterios de evaluacidn con los que se ha llevado a cabo la evaluacién del
proceso de aprendizaje del alumno o alumna a los recogidos en la correspondiente
programacion didactica.

22 Adecuacién de procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados a lo sefialado en la
programacion didactica.

3.2 Correcta aplicacidn de los criterios de calificacidn establecidos en la programacién didactica
para la superacién de la materia.

42 Correcta aplicacion de los criterios de titulacién establecidos.

52 Cumplimiento por parte del centro de lo dispuesto en la presente orden.

c) Para la emision de su informe, el Servicio de Inspeccidon de Educacion podra solicitar la
colaboracién de especialistas en las materias a las que haga referencia el recurso, asi como
todos documentos que considere pertinentes. El Servicio de Inspeccién de Educacion elevara
su informe al o la titular de la Delegacion Provincial competente en materia de educacién,
quien dictard y notificara resolucion, en un plazo maximo de tres meses a contar desde el dia
siguiente al de la entrada del recurso en la mencionada delegacién. Dicha resolucién pondra
fin a la via administrativa.

13. Con objeto de garantizar a aquellos alumnos y alumnas que hayan precisado presentar una
reclamaciéon, que aun esté pendiente de resolver, el derecho a participar en la prueba de
acceso a la universidad, se les permitira realizar dicha prueba, de forma cautelar, mientras se
produce su resolucion.

14. La modificacién de la calificacién final o de la decisién de promocién o titulacién de un
alumno o alumna, tras la resolucién del o la responsable de la Delegaciéon Provincial
competente en materia de educacién, se insertara en las actas y, en su caso, en el expediente y
en el historial académico del alumno o alumna, mediante la oportuna diligencia, que sera
visada por el director o directora del centro.

FORMACION PROFESIONAL SEGUN ORDEN DEL 29 DE JULIO DE 2010 DE FORMACION
PROFESIONAL INICIAL

Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacidn, Ciencia y Cultura, por la que se regula la
evaluacion, pro- mocién y acreditacion académica del alumnado de formacién profesional inicial del
sistema educativo de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Articulo 27. Derecho a la evaluacién objetiva: procedimiento de revisién y reclamacion.

1. El alumnado o, en el caso de alumnos menores de edad, sus padres, madres o tutores
legales podran solicitar, tanto del profesorado como de los tutores o tutoras, cuantas
aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de
evaluacion de los alumnos o alumnas, asi como de las calificaciones o decisiones que se
adopten como resultado de dicho proceso.

2. En la calificacidon final del mddulo, en el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones,
exista desacuerdo en cuanto a la calificacidn, el alumno o alumna o sus representantes legales
podran solicitar por escrito la revisidon de dicha calificacion, segln el modelo establecido en el
Anexo XllI, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo la comunicacién
de la calificacién.
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3. La solicitud de revision sera tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladara

al jefe o jefa del departamento de la familia profesional responsable del mddulo con cuya
calificacion se manifiesta el desacuerdo, y comunicara tal circunstancia al profesor o profesora
que imparte el mddulo. Este departamento estudiara las reclamaciones y elaborara un informe
en el que se modificara o ratificara la calificaciéon. En un plazo de dos dias habiles desde la
solicitud de revision la jefatura de estudios comunicara por escrito al alumno o alumna, o a sus
representantes legales la decisién de ratificacién o modificacidn de la calificacion revisada.

4. Si tras el proceso de revisién en el centro docente, procediera la modificacion de la
calificacidn, el secretario o secretaria del centro insertard en las actas y, en su caso, en el
expediente académico del alumno o alumna, la oportuna diligencia que sera revisada por el
director o directora del centro.

5. En el caso de que, tras el proceso de revisidn en el centro educativo, persista el desacuerdo
con la calificaciéon final obtenida en algun médulo, el alumno o alumna o sus representantes
legales, podran solicitar por escrito a la persona que ejerce la direccion del centro, en el plazo
de dos dias habiles a partir de la dltima comunicacién del centro, que eleve la reclamacién a la
Delegacién provincial de Educacion, Ciencia y Cultura, la cual se tramitard por el procedimiento
sefialado a continuacién:

5.1. La Direccidn del centro, en el plazo de dos dias habiles, remitira el expediente de
reclamacion a la Delegacion Provincial de Educacién, Ciencia y Cultura. Dicho expediente
incorporara los informes elaborados en el centro, los instrumentos de evaluacién que
justifiquen las informaciones acerca del proceso de evaluacion del alumno o alum- na, y en su
caso, las nuevas alegaciones del reclamante.

5.2. El Servicio de Inspeccion de Educacion analizara el expediente y las alegaciones que en él
se contengan, a la vista de la programacion del departamento respectivo, efectuara una
valoracion y emitird un informe propuesta en funcidn de los siguientes criterios:

a) Adecuacion de los objetivos expresados en resultados de aprendizaje, contenidos, y criterios
de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso de aprendizaje del
alumno o alumna con los recogidos en la correspondiente programacion.

b) La adecuacién de los procedimientos o de los instrumentos de evaluacién con los sefialados
en la programacion didactica. c¢) Correcta aplicacion de los criterios de evaluacidon y
calificacion establecidos en la programacion didactica para la superaciéon del mdédulo.

d) Cumplimiento, por parte del centro, de lo dispuesto en la presente Orden. e) Otros que
considere relevantes y que conozca por razén de su cargo.

5.3. El servicio de Inspeccidn de Educacidn podra solicitar el asesoramiento de especialistas en
los mddulos a los que haga referencia la reclamacién para la elaboracion del informe, asi como
solicitar aquellos documentos que considere pertinentes para la resolucién del expediente.
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5.4. En el plazo de cinco dias habiles, a partir de la recepcion del expediente, teniendo en
cuenta la propuesta incluida en el informe que elabore el Servicio de Inspeccidn de Educacion,
conforme a lo establecido en el apartado 5.2., el Delegado Provincial de Educacién, Ciencia y

Cultura adoptara la resoluciéon pertinente, que sera motivada en todo caso, y que se
comunicard a la persona que ejerce la direccién del centro para su aplicacién y traslado al
interesado. La resolucion del Delegado Provincial de Educacion, Ciencia y Cultura pondra nala
via administrativa.

ORDEN DE 19 DE MAYO DE 2016 DE FP BASICA

Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se regula
la evaluacidon, promocidn y acreditacién académica del alumnado de Formacidn Profesional
Bésica del sistema educativo en la Comunidad Autdnoma de Castilla-La Mancha.

Articulo 18. Derecho a la evaluacién objetiva: procedimiento de revisién y reclamacion.

1. El alumnado o, en el caso de alumnos menores de edad, sus padres, madres o tutores
legales podrdn solicitar, tanto del profesorado como de los tutores, cuantas aclaraciones
consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de evaluacidn
de los alumnos, asi como de las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de
dicho proceso.

2. En la calificacion del mdédulo, en el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista
desacuerdo en cuanto a la calificacion, el alumno o sus representantes legales podran solicitar
por escrito la revision de dicha calificacion, seglin el modelo establecido en el Anexo VI, en el
plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo la comunicacién de la calificacidn.

3. La solicitud de revision sera tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladard
al jefe o jefa del departamento de la familia profesional responsable del mddulo con cuya
calificacion se manifiesta el desacuerdo, y comunicara tal circunstancia al profesor que imparte
el médulo. Este departamento estudiara las reclamaciones y elaborara un informe en el que se
modificard o ratificard la calificacién. En un plazo de dos dias habiles desde la solicitud de
revision, la jefatura de estudios comunicara por escrito al alumno, o a sus representantes
legales la decision de ratificacion o modificacion de la calificacion revisada.

4. Si tras el proceso de revisién en el centro docente, procediera la modificacion de la
calificacion, el secretario del centro insertara en las actas y, en su caso, en el expediente
académico del alumno, la oportuna diligencia que sera revisada por el director del centro.

5. En el caso de que, tras el proceso de revisidn en el centro educativo, persista el desacuerdo
con la calificacién final obtenida en algin maddulo, el alumno o sus representantes legales,
podran solicitar por escrito a la persona que ejerce la direccion del centro, en el plazo de dos
dias habiles a partir de la dltima comunicacidon del centro, que eleve la reclamacion a la
Direcciéon Provincial de Educacién, Cultura y Deportes, la cual se tramitara por el
procedimiento sefialado a continuacion:
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a) La Direcciéon del centro, en el plazo de dos dias habiles, remitird el expediente de

reclamacion a la Direccion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes. Dicho expediente
incorporard los informes elaborados en el centro, los instrumentos de evaluacidn que
justifiquen las informaciones acerca del proceso de evaluacién del alumno, y en su caso, las
nuevas alegaciones del reclamante.

b) El Servicio de Inspeccién de Educacién analizara el expediente y las alegaciones que en él se
contengan, a la vista de la programacion del departamento respectivo, efectuara una
valoraciéon y emitira un informe propuesta en funcidn de los siguientes criterios: - Adecuacién
de los objetivos expresados en resultados de aprendizaje, contenidos, y criterios de evaluacion
sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno con los
recogidos en la correspondiente programacion.

c) La adecuacion de los procedimientos o de los instrumentos de evaluacién con los sefialados
en la programacion didactica. - Correcta aplicacion de los criterios de evaluacién y calificacion
establecidos en la programacion didactica para la superacién del mdédulo.

d) Cumplimiento, por parte del centro, de lo dispuesto en la presente Orden. - Otros que
considere relevantes y que conozca por razén de su cargo. c) El servicio de Inspeccién de
Educacidon podrd solicitar el asesoramiento de especialistas en los mdédulos a los que haga
referencia la reclamacién para la elaboracion del informe, asi como solicitar aquellos
documentos que considere pertinentes para la resolucion del expediente.

e) En el plazo de cinco dias habiles, a partir de la recepcién del expediente, teniendo en cuenta
la propuesta incluida en el informe que elabore el Servicio de Inspeccién de Educacion,
conforme a lo establecido en el apartado 5.2., el Director Provincial de Educacion, Cultura y
Deportes adoptara la resolucién pertinente, que serd motivada en todo caso, y que se
comunicard a la persona que ejerce la direccion del centro para su aplicacién y traslado al
interesado. Esta resolucion pondra n a la via administrativa.

14.3.- Actividades extracurriculares y complementarias.

Las actividades complementarias y extracurriculares se programan fundamentalmente para
fomentar la convivencia y completar la formacién de los alumnos.

El responsable de la coordinacién de las actividades complementarias y extracurriculares sera
el encargado de promover, organizar y facilitar la realizacién de este tipo de actividades.

El Programa Anual de Actividades Extracurriculares y Complementarias sera elaborado por el
responsable del mismo, y recogerd las propuestas del Claustro, de los restantes
Departamentos, de la Junta de Delegados de Alumnos, y de los representantes de los padres.
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Este programa se elaborard segun las directrices del Consejo Escolar, a cuya aprobacién serd

sometido.

Las actividades extracurriculares.

El programa de actividades extracurriculares, forma parte del Proyecto Educativo y se define
anualmente en la Programacidon General Anual. Las actividades extracurriculares tienen
cardacter voluntario, se desarrollan fuera del horario lectivo y de las Programaciones didacticas,
y su finalidad es facilitar y favorecer el desarrollo integral del alumnado, su insercién
sociocultural y el uso del tiempo libre. Dichas actividades no supondran discriminacién por
cuestiones econdmicas o de cualquier tipo para el alumnado.

Este programa permite integrar las iniciativas de otras instituciones, como los Ayuntamientos y
las AMPAS. a la hora de formular el plan se ha de tener en cuenta distintos criterios:

El objetivo final es conseguir que todas las alumnas y alumnos se beneficien, para lo cual es
necesario poner en marcha un programa de difusién y animacidn a las familias, especialmente
con aquellas que por su situacion socioecondmica o afectiva, pueden estar menos sensibles.

El plan debe ser equilibrado en cuanto al desarrollo de las distintas dimensiones de la persona
(actividades motoras y de juegos, artisticas, de comunicacion y expresion, de desarrollo social),
en cuanto al modelo de actividades (talleres y salidas) y en cuanto a su distribucion temporal.

El plan debe integrar las actividades espordadicas asociadas a fechas significativas (el 16 de
octubre, dia mundial de la alimentacidn; el 17 de octubre, dia internacional de la pobreza; el
20 de noviembre, dia de los derechos del nifio o la nifia; el 31 de mayo, Dia de Castilla-La
Mancha...) o situaciones especiales (preparar una merienda, organizar una fiesta, salir al
campo, ir al cine...).

Las actividades complementarias.

Las actividades complementarias se integran en la Programacidn didactica porque contribuyen
a desarrollar los objetivos y contenidos de curriculo en contextos no habituales (visitas a
lugares significativos de la zona, salidas a la naturaleza...) y con la implicacién de personas de la
comunidad educativa.

Las actividades complementarias contribuyen a conseguir un aprendizaje mas atractivo, a
incrementar el interés por aprender y facilitar la generalizacion de los aprendizajes fuera del
contexto del aula.

DIRECTRICES GENERALES.

e Todas las actividades deben ser aprobadas previamente por el consejo escolar, bien al
principio, cuando se aprueba la P.G.A. o bien de forma extraordinaria en cualquiera de
las ocasiones en que se reune el consejo escolar a lo largo del curso.
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El profesor o profesores responsables de cada actividad cumplimentaran el anexo |
correspondiente a la organizacion de actividades complementarias y extracurriculares,
y entregaran en Jefatura de Estudios, al menos con una semana de antelacién, en el
qgue debera figurar el nombre de la actividad, los profesores que la organizan, fechas,
recursos, objetivos, coste econédmico por alumno...y Jefatura de Estudios decidira la
viabilidad de dicha actividad en base a las normas de convivencia organizacion y
funcionamiento del centro, siempre en coordinacidn con el responsable de actividades
complementarias y extracurriculares.

Para los viajes de mas de un dia de duracion el plazo para presentar el proyecto serd
de veinte dias por requerir autorizacion por parte del servicio de inspeccion.

En el caso de que Jefatura de Estudios considere que la actividad se puede realizar, lo
pondra en conocimiento del profesor responsable de la misma para que envie a
Jefatura la ficha, anexo Il, con la relacidn de alumnos participantes y profesores
acompaniantes, esto deberd ser con una antelacién de al menos cuatro dias a la
realizacion de la actividad.

Jefatura de Estudios publicara el anexo Il para conocimiento del profesorado.

El responsable de actividades complementarias y extracurriculares mantendra con el
equipo directivo al menos una reunién cada quince dias para llevar un seguimiento de
las actividades programadas.

Con caracter general para los viajes se exigirdn unos porcentajes minimos de
participacion del alumnado. Esta participacion minima sera de 2/3 de los alumnos que
cursan la materia en un determinado nivel. Estos porcentajes no se tendran en cuenta
para los viajes de caracter institucional. En los grupos con alumnos absentistas a
efectos de porcentajes se tendrd en cuenta el nimero de alumnos que asisten
regularmente a clase.

Los profesores que participen en los viajes dejaran trabajo para los grupos afectados y
pedirdn el correspondiente permiso de desplazamiento en secretaria.

El nimero de profesores acompafiantes para que se realicen sera, salvo casos
excepcionales, de un profesor por cada veinticinco alumnos. Al tratarse de viajes, los
profesores tienen la obligacién de salir y acabar en el lugar de origen, acompafnando
en todo momento a los alumnos.

Los alumnos de ESO y CFGB deberan traer firmada la correspondiente autorizacidon que
a tal efecto aparece en la agenda escolar.

No participaran en actividades complementarias aquellos alumnos que Jefatura de
Estudios considere que por su comportamiento puede ser un elemento disruptivo para
la actividad.

77



14.4.- Normas de seguridad.

1.- Todos los miembros de la comunidad educativa del |.E.S. Maestro Juan Rubio estan
obligados a cumplir las normas de seguridad que se dicten al efecto.

2.- El Centro dispondra de un plan de emergencia y autoproteccidon que dara a conocer a todos
sus miembros.

3.- Este plan se editard en un anexo a estas Normas que serd actualizado conforme se
produzcan variaciones en las estructuras de los edificios.

4.- Se realizardn practicas de evacuacion de los edificios como minimo una vez al afio,
preferiblemente en el primer trimestre del curso.

TITULO CUARTO: DE LA CONVIVENCIA

15.- CONVIVENCIA

La convivencia del centro viene regulada por dos normativas: el Decreto 3/2008 de la
convivencia escolar en Castilla-La Mancha y el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad
del profesorado en Castilla-La Mancha.

15.1.- Conductas contrarias a las normas de convivencia
Segun el Decreto 3/2008, son “CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA”:

a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

78



b. La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.
c. La interrupcién del normal desarrollo de las clases.

d. La alteraciéon del desarrollo normal de las actividades del centro.

e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

15.2.- Conductas graves a las normas de convivencia

Atendiendo a la misma normativa, se consideran “CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES
PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO”:

a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del
centro.

b. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar

c. El acoso 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 aquéllas que tengan una implicacién de
género, sexual, religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o
educativas.

e. La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos y material
académico.

f. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su
material o de los objetos y las pertenencias de los demds miembros de la comunidad
educativa.

g. Exhibir 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 manifestacion de ideologias que
preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o del
terrorismo.

h. La reiteracidon de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.
i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Posteriormente, fue aprobada la Ley 3/2012, de 10 de mayo, que reconoce la autoridad del
profesorado no universitario y establece las condiciones basicas de su ejercicio profesional. El
Decreto 13/2013, que desarrolla esa Ley, regula el régimen disciplinario de los centros
educativos en los articulos 4 y 5. El articulo 4 fija las “CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA
AUTORIDAD DEL PROFESORADO”, que son las siguientes:
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a. La realizacién de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,

impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En todo
caso, 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 pedagdgica del docente. Quedardn excluidas aquellas faltas no
justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio
alumnado.

b. La desconsideracién hacia el profesorado, como autoridad docente.

c. El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores
la informacidn relativa a su proceso de enseianza y aprendizaje facilitada por el profesorado
del centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas educativos en que
ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la responsabilidad del
profesorado en su comunicacion 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 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.

Por su parte, el articulo 5, fija las “CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA
AUTORIDAD DEL PROFESORADO”, que son las que siguen:

a. Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado y
alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de 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.

d. Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales,
econodmicas, sociales o educativas.

e. La suplantacion de identidad, la falsificacidon o sustraccion de documentos que estén 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.
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h. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracién

y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o 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.

15.3.- Procedimiento de actuacion ante las conductas contrarias a las normas de convivencia
12 Llamada de atencidn verbal, que se comunicara a los padres a través de la agenda escolar

en el cuadro de seguimiento semanal.

CUADRO DE SEGUIMIENTO

. .| Firma 2 M
Codi Codi
Asignatura 2 g Significado
° Profesores 2
; Habla e interrumpe
las clases
2 No trabaja en clase
3 No hace los deberes
Ver pagina n2
4 de
comunicaciones
5 No trae el material

Firma de los padres

22 Ante la reincidencia, repeticidn o gravedad de la falta:

Comunicacion-llamada de atenciéon del alumno, haciéndoselo saber a los padres por medio de
una comunicacion a través de la agenda escolar.

COMUNICACIONES:

PN = =1 (=1 0 (o1 o ] 1 [N
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Firma padres, Firma profesor/a

Fecha:

En el caso de alumnos de BCH y Ciclos los profesores agotaran todas las medidas dentro del
aula antes de recurrir a la amonestacion.

32, A mayor incidencia o gravedad:

El profesor/a mandara al alumno a Jefatura de Estudios anotando la incidencia en la agenda en
el apartado de comunicaciones.

En Jefatura de Estudios el alumno serd entrevistado para posteriormente acompafiarle a su
clase, si su comportamiento disruptivo obedece a una de las conductas contrarias tipificadas
en el decreto de convivencia, si la conducta es grave el alumno permanecerd en Jefatura hasta
gue se haga cargo de él el profesor responsable del aula de convivencia.

Posteriormente el profesor entregard la amonestacion, debidamente cumplimentada, en
Jefatura.

La amonestaciéon de una conducta contraria acarrea obligatoriamente la imposicién de una
medida correctora por parte del profesor, la cual serd comunicada telefénicamente a los
padres antes de su aplicacién. Para aplicar la medida correctora c, de la ficha de amonestacion,
sera necesario haber aplicado anteriormente al menos una de las otras dos.

15.4.- Procedimiento de actuacion ante las conductas gravemente perjudiciales o
gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado

Ante las conductas graves el profesor entregara la amonestacion en jefatura de estudios, tras
comunicar el incidente a los padres.

La direccion del centro, tras realizar las correspondientes audiencias con el
mencionado alumno y con su familia e informado a su profesor tutor impondra la pertinente
medida correctora

El procedimiento a seguir cuando se aplica el articulo 26.d (realizacién de tareas educativas
fuera del centro......) del decreto de convivencia 3/2008, es el siguiente:

Audiencia con el alumno, familia y tutor para informarles de la medida que se va a adoptar. Si
los padres asisten a la convocatoria con el jefe de estudios y el director, se les informa de los
dias de expulsion y se llevan la notificacion tras darle entrada en el registro del centro. Si no
asisten se les manda por correo certificado.
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Posteriormente el tutor prepara un plan de trabajo de todas las materias con las actividades a
realizar por el alumno sancionado, con inclusién de las formas de seguimiento y control
durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluaciéon
continua.

Cuando el alumno se reincorpore al centro tras cumplir la sanciéon entregard los trabajos
realizados a los distintos profesores.

En el caso de que durante el periodo de cumplimiento de la sancidn el alumno tenga pruebas
de evaluacidn realizard las pruebas una vez incorporado al centro.

Ante la reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro(art.
23.h del decreto de convivencia 3/2008) se procedera de la manera siguiente:

Cuando el alumno haya acumulado tres amonestaciones en su expediente personal, se podrd
considerar como conducta gravemente perjudicial.

15.5.- Graduacion de las medidas correctoras.

1.- A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion, las
siguientes circunstancias que atenuan la gravedad:

El reconocimiento espontdneo de una conducta incorrecta.
La ausencia de medidas correctoras previas.

o La peticidn de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del
desarrollo de las actividades del centro.
o El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

La falta de intencionalidad.

La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacién, si se dan las
condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se
adopten durante los mismos.

2.- Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

a.- Los dafos, injurias u ofensas a compafieros o compafieras de menor edad o de nueva
incorporaciéon, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual
sea la causa.

b.- Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su
integridad fisica o moral, y su dignidad.

c.- La premeditacidn y la reincidencia.
d.- La publicidad.
e.- La utilizacién de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.

f.- Las realizadas colectivamente.
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15.6.- Reclamaciones ante las correcciones.

Las correcciones que se impongan 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 direccién del centro o la Delegacion Provincial correspondiente,
para formular la reclamacién que estimen oportuna. Las correcciones que se impongan por
parte del director o directora en relacidn a las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro podrdn 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
127.1 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.

La reclamacién se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el
siguiente a la imposicidon de la correccidén, y para su resolucidon se convocara una sesion
extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar
desde la presentacién de aquélla, en la que este érgano colegiado de gobierno confirmara o
revisara la decisidon adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

15.7.- Medidas organizativas de caracter preventivo para mejorar la convivencia y prevenir
conflictos

-Elaborar normas de aula en todos los grupos del centro.
-Posibilidad de constituir un grupo de trabajo de profesores para el fomento de la convivencia.

-Distribuir a los alumnos de 12 de ESO en aulas-grupo de referencia y al resto de grupos en
aulas materia.

-Revisiones periddicas por parte de Jefatura y Tutores de la agenda escolar de todos los
alumnos de ESO y CFGB.

-Repartir por igual a los repetidores a la hora de confeccionar los grupos a principio de curso,
siempre y cuando sea posible en funcidn de las materias optativas que curse cada uno.

-Uso obligatorio de la Agenda Escolar por parte de todos los alumnos de ESO y CFGB.

-Reuniones periddicas de direccidn y jefatura de estudios con los delegados de cada grupo y
representantes de los alumnos en el Consejo Escolar para planificar, desarrollar y evaluar la
actividad educativa.

-Seguimiento de los alumnos amonestados y enviados al aula de convivencia revisando las
hojas de reflexidon para prevenir la comisién de conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia.
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-Comunicaciéon permanente con las familias a través de: Agenda Escolar, Educamos-CLM,

contacto telefénico, reuniones a lo largo del curso.

-Comunicacion mensual por correo ordinario de las faltas de asistencia de los alumnos que
acumulen mas de diez ausencias injustificadas.

-Atencién personalizada por parte de los profesores de las distintas materias y tutorias en
horas diferenciadas.

-Guia Escolar que se les entrega a los padres a principio de curso con informacidn referente a
evaluaciones, horas de atencién a familias....

-Protocolo de acogida para alumnos nuevos.

Mediacién escolar.

Definicidon y ambito de aplicacion.

1. La mediacién escolar es un método de resoluciéon de conflictos en el que, mediante la
intervencion imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por
si mismas un acuerdo satisfactorio.

2. El proceso de mediacidn puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestién de
conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas contrarias
o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

3. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, no se podra ofrecer la mediacién en los
siguientes casos:

a. Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas descritas en los apartados ¢, d y g del
articulo 23, es decir:

c. El acoso 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 aquéllas que tengan una implicacion de
género, sexual, religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra aquellas personas mds
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o
educativas.

g. Exhibir 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 manifestacion de ideologias que
preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xendéfobos o del
terrorismo.

b. Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacidn en la gestion
de dos conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre que los resultados de los procesos
hayan sido negativos.
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4. Se puede ofrecer la mediacidn como estrategia de reparacidon o de reconciliaciéon una vez

aplicada la medida correctora, a fin de restablecer la confianza entre las personas y
proporcionar nuevos elementos de respuesta en situaciones parecidas que se puedan
producir.

Principios de la mediacién escolar.
La mediacién escolar se basa en los principios siguientes:

a.La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o no a la
mediacién y para desistir de ella en cualquier momento del proceso.

b. La actuacion 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 relacidon directa con los hechos, ni con las
personas que han originado el conflicto.

c. El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacién, salvo los
casos que determine la normativa.

d. El caracter personal que tiene el proceso de mediacién, sin que pueda existir la posibilidad
de sustituir a las personas implicadas por representantes o intermediarios.

e. La practica de la mediacion como herramienta educativa para que el alumnado adquiera,
desde la practica, el habito de la solucidn pacifica de los conflictos.

Proceso de mediacion.

1. El proceso de mediacion, 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. Dicha
aceptacion exige que éstas asuman ante la direccidn del centro y, en el caso de menores de
edad, las madres, los padres o tutores, el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

2. 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 mediacion.
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3. Las personas mediadoras deberan convocar un encuentro de las personas implicadas en el

conflicto para concretar el acuerdo de mediacion con los pactos de conciliacién y o reparacion
a que quieran llegar.

4. Si el proceso de mediacidn se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos
de reparacion, la persona mediadora debe comunicar estas circunstancias al director o
directora del centro para que actle en consecuencia.

5. Este Centro utilizard el proceso de mediacidn, desarrollandolo segin los cuatro puntos
anteriores.

Equipos de mediacidn.

En el Centro se podran crear equipos de mediacion o de tratamiento de conflictos para realizar
las tareas establecidas de mediacién. Estos equipos se constituirdn una vez que los mismos
recibirdn formacién especifica para dicha tarea.

Conflictos de especial relevancia.

El Consejo escolar elegirda a un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer tareas
de mediacion en aquellos conflictos cuya relevancia o especial trascendencia asi lo aconseje.

Alumno ayudante.
Definicion.
El alumno ayudante es un companero que ampara y ayuda a sus iguales cuando surge un

conflicto o se sienten desvalidos, tristes, etc..

La intervencidn de estos alumnos suele ser debida a conflictos o situaciones sociales cotidianas
y sin precisar de un alto grado de problematica.

Es una medida preventiva que trata de reducir las situaciones violentas y de sufrimiento y
favorece una mejor integracién social del alumnado en su conjunto.

PERFIL DEL ALUMNO AYUDANTE.
Funciones:

Informar a los companieros sobre su posible ayuda.

o

Difundir el servicio con los otros compaiieros.
Acoger a los alumnos recién llegados o a aquellos que se encuentran solos o
rechazados.

o

Escuchar a los compaferos en sus versiones de los conflictos y en sus
inquietudes. No enjuiciar/criticar.

o

Detectar posibles conflictos y buscar formas de intervenir antes de que
aumente.
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o Derivar casos graves.

Alumnos seriamente deprimidos y con dificultades psicoldgicas importantes.
Problemas de embarazo o de educacién sexual, en los que sea necesario el
asesoramiento de un experto.

Agresiones y/o amenazas fisicas.

Enfermedades mentales.

Intentos de suicidio.

Maltrato familiar.

Abuso sexual.

Extorsidn econédmica con amenaza

0 O O O O O O

Valores: Confidencialidad, compromiso, respeto, solidaridad, disponibilidad.

Condiciones para implantar el programa.

Toma de conciencia.
Presentacién al claustro y al consejo escolar.

o Creacién de un equipo de profesores responsables de la supervisidn:
profesores acompafantes.
o Informar a las familias.

Desarrollo del programa.

Seleccion de los alumnos ayudantes en las sesiones de tutoria. 2 o 3 alumnos por clase.

Formacién, para ensefiar estrategias y habilidades necesarias para poder intervenir y mediar
informalmente en conflictos. La realizara el profesorado del centro o formadores externos.

Supervision y difusion.

Supervisién del programa por parte de los profesores responsables.

Difusidn del programa a los compafieros de clase y al resto de la comunidad educativa.

15.8.- Normas de uso de dispositivos electronicos madviles en el centro

Un dispositivo moévil se puede definir como un aparato de pequefio tamafio, con
algunas capacidades de procesamiento, con conexién permanente o intermitente a una red,
con memoria limitada, que ha sido disefiado especificamente para una funcién, pero que
puede llevar a cabo otras funciones mas generales.

El motivo de la inclusién de esta norma en las NOCF viene determinada por varios
motivos, en primer lugar concienciar a las personas menores del uso adecuado de estos
dispositivos, prevenir del riesgo que implica el acceso indiscriminado de menores a contenidos
inapropiados, ilicitos o lesivos para su desarrollo que atenten contra su intimidad y el secreto
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de las comunicaciones. En segundo lugar prevenir de posibles sustracciones que se puedan

producir en el centro educativo y que puedan acarrear problemas de convivencia entre los
miembros de la Comunidad Educativa. En tercer lugar prevenir por parte de todos la
nomofobia o el miedo o nerviosismo a estar separado de este tipo de dispositivos.

La norma sobre la utilizacién de estos dispositivos queda de la siguiente manera:

e Queda PROHIBIDO el uso de dispositivos electrénicos méviles durante todo el
horario lectivo (incluido el recreo) y en todo el recinto del centro I.E.S.
Maestro Juan Rubio.

e Se aconseja no traer al Centro Educativo los dispositivos objeto de esta norma.
El Instituto I.E.S. Maestro Juan Rubio declina toda responsabilidad en caso de
sustraccion, deterioro o pérdida.

e Estos dispositivos podrdn ser utilizados por los docentes siempre que sean con
fines pedagdgicos; por ejemplo pasar las faltas diarias, descargar archivos
para poder ser visualizados dentro del aula, etc.

e Podran ser utilizados en la zona de Administracién, Jefatura de Estudios,
Secretaria, Orientacidon, Sala de profesores y los espacios de los
Departamentos Didacticos.

e Podran ser utilizados en la cafeteria del Centro por todas las personas que
sean mayores de edad.

e El uso de los dispositivos electrénicos mdviles durante las actividades
complementarias y extracurriculares quedard a criterio del profesor
responsable de la misma y sera reflejado por escrito en la ficha de solicitud
de la misma.

El profesor que observe el uso de estos dispositivos electrénicos méviles dentro del
recinto, en horario lectivo y en contra de la norma amonestara verbalmente al alumno y lo
acompafara a Jefatura de Estudios para comunicar la incidencia, redactard la amonestacion e
informara a los padres.

Cuando esta circunstancia se produzca dentro del aula, y suponga un perjuicio para la
continuidad de la actividad lectiva, procedera a requisarlo. El profesor guardara el dispositivo
hasta finalizar la clase. Al término de la misma el profesor acompafiara al alumno a Jefatura de
Estudios para comunicar la incidencia, redactar la amonestacién e informar a los padres, para
posteriormente devolvérselo.

La medida correctora por el uso en contra de la norma, de los dispositivos electrénicos
moviles en el centro sera la privacidn de la asistencia a clase por un periodo de un dia lectivo.
El alumno que vuelva a incurrir en la misma infraccién serd sancionado con dos dias y asi
sucesivamente. En el caso de que el alumno se niegue a entregar el dispositivo cuando se lo
requiera el profesor, esto constituird un agravante y la sancion sera mayor.

15.9.- Procedimiento de actuacion en relacién al protocolo 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 diferentes
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formas de hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera que

el alumnado acosado esta en situacién de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho
acoso escolar produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si
mismo de la situacion.

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no
docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc..) que tenga conocimiento de una
situacién que pudiera derivar en acoso escolar en los términos previstos en el apartado
anterior, tiene el compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo.
Cuando la persona que comunica la situacidn decide hacerlo por escrito, el responsable de la
direccion del centro le facilitard y/o utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial
de informacion.

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable de la
Direccién del centro educativo constituird una Comision de acoso escolar lo antes posible,
nunca mas tarde de 48 horas.

La Comisién de acoso escolar tendrd un funcionamiento independiente de la Comisién de
Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:

Un miembro del equipo directivo, La orientadora o el orientador educativo del centro y un
miembro del equipo docente del centro por sorteo entre los miembros del claustro de
profesores, excluyendo a los miembros del equipo directivo y a la orientadora u orientadoras.

Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo

1. El responsable de la direcciéon del centro, a propuesta de la Comisién de acoso escolar,
adoptara las medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando
a las familias afectadas. Entre estas medidas se incluirdn:

a) Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento de las
medidas de observacion de las zonas de riesgo, acompanamiento y atencion al alumnado.

b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacion inicial:
restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento de las medidas
de vigilancia; sin menoscabo de la aplicacién de las correspondientes medidas recogidas en las
normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

c) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que se
realizardn desde un enfoque de no inculpacién y entre las que se podra contemplar la
realizacion de entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.
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2. Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informara via telefénica y

por escrito a la inspectora o el inspector de educacién de referencia del centro, en adelante
Inspeccién educativa, de los hechos acontecidos, de la constitucién de la Comisiéon de acoso
escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Para ello utilizard el modelo
incluido en el anexo IV “Constitucion de la Comisidén de acoso escolar”.

3. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucién de la Comisidon de acoso escolar, el
responsable de la direccién del centro, informard a las familias o tutores legales del alumnado
implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las
conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Esta informacién se
llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta.

A propuesta de la Comisidn de acoso escolar, la persona responsable de la direccion, elaborara
y aplicara un Plan de actuacién del que informard a la Comisidon de Convivencia del Consejo
escolar y a la Inspeccidn educativa.

Este plan tendrd la siguiente estructura:

I.- Recogida y analisis de informacidon 1. La Comisidn de acoso escolar constituida para este
caso concreto recabara informacidn de:

- Alumnado acosado. - Alumnado acosador. - Alumnado observador. - Persona, personas o
entidades que ponen en conocimiento del centro la situacién. - Familias del alumnado
implicado. - Profesorado del alumnado implicado. - Compafieras y compafieros del alumnado
implicado. - Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado
implicado: cuidadores del comedor, acompafantes del transporte escolar, monitores de
actividades extracurriculares, ordenanzas, etc. - Otras u otros profesionales externos al centro
que tengan relacién con el alumnado implicado: Trabajadoras o trabajadores sociales,
psicdlogas o psicdlogos, etc.

Del andlisis de la informacién recogida se establecera la existencia o no de una situacién acoso
escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles consecuencias, procediendo a
la aplicacidn de cuantas medidas se considere necesarias.

El Plan de actuacién incluird medidas que garanticen un tratamiento individualizado del
alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de cardcter disciplinario que, con el
procedimiento legal establecido, se apliquen. Estas medidas deben ir dirigidas a los diferentes
implicados:

1. Alumnado acosado: 2. Alumnado acosador: 3. Comunicante de la situacion: 4. Alumnado
observador: 5. Familias: 6. Profesionales del centro educativo:

El Plan de Actuacién debe incluir un apartado de conclusiones que contemplara, al menos, las
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siguientes cuestiones:

I.- Valoracidn del tipo y gravedad de los hechos analizados. 2. Medidas adoptadas:

2.1. Medidas de proteccién adoptadas para el alumnado acosado 2.2. Medidas sancionadoras,
correctoras y reeducadoras adoptadas con el alumnado acosador. 2.3. Medidas adoptadas y/o
actuaciones realizadas con el alumnado observador. 2.4. Medidas adoptadas y/o actuaciones
realizadas con las familias y los profesionales implicados.

El Plan de Actuacion serd elaborado en base al modelo del anexo “Plan de actuacion” y sera
remitido a la Inspeccién educativa en un plazo no superior a 30 dias lectivos desde la
constitucién de la Comisidn de acoso escolar.

1. El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con el
miembro del equipo directivo de la Comisidn de acoso escolar, y con el asesoramiento de la
orientadora o del orientador educativo del centro, informaran nuevamente a las familias de las
actuaciones o medidas acordadas, tanto las de caracter individual llevadas a cabo con el
alumnado afectado, como las de caracter general propuestas para los grupos afectados o el
centro en su conjunto.

2. A las familias del alumnado agresor se les informard expresamente, ademas, de las
consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso de
reiteraciéon de conductas constitutivas de acoso escolar. De esta informacidon quedard
constancia por escrito a través de un acta.

1. La directora o el director del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e
informara oportunamente de los resultados de dicha evaluacién a las familias implicadas y a la
Comisidn de Convivencia del Consejo escolar del centro.

2. La Direccion del centro es la competente para la adopciéon de las medidas, y se
responsabilizara de informar periddicamente a la Inspeccidn educativa y al Consejo escolar del
grado de cumplimiento de las mismas y de la situacion escolar del alumnado implicado.

15.10 Protocolo de actuacidn dirigido a menores sobre identidad y expresion de género

Los principios educativos generales que regiran las actuaciones son la inclusion educativa y la
atencion a la diversidad, entre otros.

Actuaciones de Prevencion y Sensibilizacion.
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La Programacion General Anual incluird actividades de sensibilizacidn entre las que se incluiran
charlas, talleres o jornadas, para visibilizar la realidad del alumnado trans y del resto de la
diversidad sexual y de género, dejando clara la posicién contraria del centro a la discriminacion
por LGTBIfobia y contra cualquier tipo de violencia por razén de identidad y/o expresién de
género u orientacién sexual.

o Se velard porque el sistema educativo sea un espacio de respeto y tolerancia libre de toda
presion, agresion o discriminacién por motivos de identidad o expresién de género.

o Se impulsaran medidas conducentes a lograr el efectivo respeto en el sistema educativo de la
diversidad afectivo-sexual, asi como la aceptacion de las diferentes expresiones de identidad
de género que permitan superar los estereotipos y comportamientos sexistas.

o Se incluira dentro de los objetivos del centro el abordaje de la educacién sobre la diversidad
sexual y de género y la no discriminacidn.

o Se garantizara que se preste apoyo psicopedagdgico con asesoramiento del personal
especialista en orientacidn educativa y psicopedagdgica en aquellas situaciones que lo
requieran.

o El equipo docente elaborara las actuaciones pertinentes para garantizar la inclusién
socioeducativa del alumnado.

Comunicacion e identificacion

— Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte alumnado
que pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de asignacion difiere de su
identidad de género:

o Lo pondrd en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez lo trasladara a
la jefatura de estudios y conjuntamente se procedera a la derivacién al o la responsable de
orientacién, conforme al procedimiento de derivacién establecido en el centro.

o Se informara a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto escolar.

o La orientadora o el orientador, previo consentimiento de la familia, iniciard una valoracion
del impacto de la posible transfobia experimentada dentro del contexto educativo, para lo que
se prestarda especial atenciéon a los aspectos psico-sociales, emocionales, de relacién vy
familiares.

o Se facilitarad informacion a la familia sobre los recursos publicos existentes al respecto y se
procederd a la derivacidn voluntaria del alumno o alumna a los servicios o instituciones que
considere necesarias en funcion de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

o En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o alguno de ellos,
muestren sefiales de no respetar la identidad sexual de la misma, se pondrd en conocimiento
del Servicio de Familia y Menores de la Consejeria de Bienestar Social.
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— Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna o el alumno
comuniquen por escrito al centro que su hijo o hija tiene una identidad de género que no
coincide con el sexo asignado Se trasladara esta informacién, de manera inmediata, al equipo
docente .y posteriormente se trasladard al Servicio de Inspeccién Educativa. Para ello, debe
contarse con la autorizacién familiar de intercambio de informacidn por escrito (segin anexo |)

— Para evitar situaciones discriminatorias no sera obligatorio tener que aportar informes
publicos o privados que justifiquen que la alumna o el alumno tiene una identidad de género
gue no coincide con el sexo asignado al nacer y con independencia de que se haya producido
la deteccidn en el centro o en otro dmbito.

Cuando el centro tenga constancia de que se trata de una persona cuya identidad de género es
diferente a su sexo de asignacion se podra poner en marcha el Plan de Actuacién Escolar abajo
descrito La directora o el director del centro informara de las medidas adoptadas en el Plan de
Actuacion Escolar a la familia, el claustro y el Consejo Escolar.

El alumnado cuya identidad sexual no se corresponda con el sexo asignado al nacer, tendra
pleno derecho a que se reconozca su identidad sexual en el ambito educativo, siendo tratado
conforme a ella a todos los efectos en dicho ambito.

En el centro educativo, el equipo docente permitird al o la menor la libre manifestacién de su
expresion de género, velando porque no se produzcan actitudes de burla o menosprecio por
parte de sus iguales o de personas adultas.

Si desde el centro educativo se detectara que la persona menor trans pudiera sufrir alguna
dificultad como consecuencia de una posible situacion de transfobia o LGTBIfobia, se
adoptaran las medidas oportunas poniendo en marcha el Protocolo de Acoso Escolar en
aquello casos que se considere necesario.

Plan de Actuacion Escolar

La aplicacion de estas medidas se realizard de forma personalizada, segun las necesidades que
la persona menor presente. En todo el proceso se deberd garantizar la confidencialidad y
adecuado tratamiento de la informacidn a la persona menor y su familia.

La orientadora o el orientador, el equipo directivo y la tutora o tutor disefiaran un Plan de
Actuacion que incluira:

o Medidas de informacidn y sensibilizacidn dirigidas al alumnado del centro para trabajar
cuestiones sobre identidad de género a fin de conseguir un buen desarrollo y aceptacion del
proceso de transito social de su compafiero o compafiera.
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o Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador u orientadora y equipo
docente del centro llevadas a cabo por profesional cualificado en promocién de igualdad de
género y coeducacion.

o Actuaciones de sensibilizacién e informacién dirigidas a las familias y asociaciones de madres
y padres del centro educativo relacionadas con la diversidad de género y sexual en la infancia y
adolescencia. El centro podra recurrir a las asociaciones, profesionales o entidades
especializadas en trabajar con la diversidad sexual y/o de género que crea necesarias para
llevarla a cabo.

o Derivacién voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere necesarias
en funcion de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

o Medidas organizativas en el centro educativo:

e El centro escolar velara por el respeto a las manifestaciones de identidad de género
gue se realicen en el ambito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del
alumnado conforme a su identidad.

e Se indicara al profesorado y personal de administracién y servicios del centro que se
dirija al alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las
bases de datos de la administracidon educativa se mantengan los datos de identidad
registrales. Con este fin se adecuara la documentacién administrativa de exposiciéon
publica y la que pueda dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacién
el nombre elegido, evitando que dicho nombre aparezca de forma distinta a la del
resto del alumnado.

e Se permitird a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccién, considere
que se ajuste a su identidad.

e Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal
hasta que por resolucidn judicial se proceda al cambio, se le denominarad con el
nombre elegido en los documentos internos no oficiales, en listas de clase, exdmenes,
carnet de alumna o alumno, biblioteca, etc. En las mismas condiciones y con las misma
forma que al resto del alumnado.

e Se permitird que acuda a los bafos y vestuarios que se correspondan con su identidad
en caso de que el centro no cuente con bafios mixtos.

e En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar como
excursiones, viajes de fin de curso, etc. Se garantizard que este alumnado participe
atendiendo a su identidad sexual, sin que ello suponga una discriminaciéon por su
condicidn, y se facilitard que las medidas que se estan aplicando en el centro tengan
continuidad en este tipo de actividades.

A partir de que exista una resolucion judicial u otra medida que autorice legalmente, el
cambio de nombre en el registro civil, se haran efectivos los cambios en los
documentos oficiales escolares.

15.11 Protocolo para la prevencién de la mutilacion genital femenina en Castilla-La Mancha
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e Difusidon del Protocolo en el centro a partir de los canales establecidos desde el
Servicio de Atencidon a la Diversidad y Programas de la Direccion General con dichas
competencias a través de reuniones de coordinacion de profesionales de la
orientacién educativa e intervencién socioeducativa, reuniones con Equipos Directivos,
publicacion en el Portal de Educacidon de Castilla- La Mancha y cuantas otras
actuaciones pudieran desarrollarse al efecto.

e Jornadas formativas organizadas por la Administracién en las zonas identificadas de
riesgo a cargo del Centro Regional de Formacidon del Profesorado de Castilla-La
Mancha en colaboracién con el servicio de Atencién a la Diversidad y Programas.

e Talleres organizados por los centros escolares en el dmbito de su autonomia para
alumnado y/o escuelas de familias, impartidos por asociaciones con experiencia y
conocimiento en materia de MGF en colaboracién con los equipos docentes.

TITULO QUINTO: SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS.

16.- TRANSPORTE ESCOLAR.

La Orden de 22-06-04 (D.O.C.M., 19 de julio de 2004) regula la organizacién y funcionamiento
del transporte escolar.

Objetivo.
Garantizar el transporte escolar a todo el alumnado con derecho al mismo, dentro de los
criterios de mejora de la calidad y seguridad en su prestacidn diaria.

16.1.- Beneficiarios del servicio.

Podrd ser beneficiario del servicio de transporte escolar, el alumnado de nuestro Centro que se
encuentre escolarizado en Educacién Secundaria Obligatoria, y que resida en localidad distinta
ala de La Roda.

No tendra derecho al servicio de transporte escolar, el alumnado escolarizado en nuestro
Centro que proceda de localidades distintas a nuestra zona de influencia, asi como aquellos
que utilizan el domicilio laboral del padre, madre o tutor a efectos de obtencion de plaza
escolar.

En cualquier caso se estara a lo dispuesto en los puntos 4.1, 4.2, 4.3 y disposicion adicional de
la Orden de 22 de junio de 2004.

16.2.- Derechos de los alumnos usuarios del transporte escolar.
o Ainformacidn sobre la normativa vigente del transporte escolar.

o Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de calidad y
seguridad.

96



O

(0]

(0]

o

o

A la llegada y salida del Centro con un margen de espera no superior a diez
minutos.

A que la permanencia en el autobus sea inferior a una hora en cada sentido del
viaje.

A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte.

A ser atendidos con prontitud y diligencia en caso de alguna incidencia surgida
durante el viaje.

A que el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar
seguro y, en los casos en que sea posible, en los puntos de parada establecidos
al efecto.

16.3.- Deberes de los alumnos usuarios del transporte escolar.

O

o

O O O O

Mantener en el autobus una buena conducta, como si se tratara del centro
escolar.

Hacer un buen uso del autobus, dando un trato adecuado a los asientos y
cuidando de que se mantengan limpios.

Permanecer en el asiento asignado a lo largo de todo el curso.

Ser puntuales en el acceso al autobus a fin de no modificar el horario
establecido.

Obedecer y atender las instrucciones del conductor o personal responsable.
Cumplir durante el viaje las NORMAS DE CONVIVENCIA del centro.
Permanecer sentados durante el viaje y entrar y salir con orden del autobus.
Solidarizarse y ayudar a los compafieros con limitaciones fisicas.

16.4.- Actuaciones administrativas a realizar por el centro.

Una vez recibidos los datos sobre las rutas de transporte escolar que corresponden a nuestro

Centro, se realizaran las siguientes actuaciones:

e Incorporar al programa informatico de gestion DELPHOS los datos del servicio del transporte

escolar.

e Obtener relacion nominal del alumnado usuario y entregarla a los conductores vy

acompafiantes del servicio del transporte escolar, para el seguimiento y control de los alumnos

con derecho al mismo.

¢ Expedir a todo el alumnado usuario del transporte escolar de cada ruta, el correspondiente

carné y entregarselo a su titular. A partir de ese momento le podra ser exigido al subir al

vehiculo por el conductor o acompafante, en su caso.

Seguimiento del funcionamiento del transporte escolar.
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La Direccion del Centro es responsable del seguimiento de la prestaciéon de este servicio

educativo complementario en condiciones de calidad. A estos efectos se encargara de:

e Velar por los derechos del alumnado usuario, informando a los padres, tutores o alumnado
de la normativa vigente que regula este servicio, asi como de sus deberes y obligaciones en el
uso diario del transporte escolar.

¢ Informar a los padres, tutores o alumnado usuario del transporte escolar, de los datos de la
ruta en la que viajard en el nuevo curso escolar, muy en especial la ubicacion de su parada;
horarios de la misma, servicio de acompafiante, en su caso; asiento asignado, etc.

e Distribuir a los alumnos en los vehiculos, asignando a cada uno su asiento para todo el afo a
fin de responsabilizarles en el cuidado del autocar.

e Recibir las posibles denuncias presentadas por el alumnado, familias, conductores o
autoridades locales, relativas a todo tipo de incidencias presentadas durante la prestacién del
servicio, y resolver en consecuencia.

¢ Recibir y firmar los partes de seguimiento del servicio presentados por el acompafnante. De
constar en los mismos incidencias, resolver en consecuencia.

e Remitir mensualmente a las Servicios Provinciales de Educacion y Ciencia los partes del
servicio de transporte escolar.

e Comunicar mensualmente a los Servicios Provinciales de Educacién y Ciencia cualquier alta,
baja o modificacién del alumnado usuario, que se produzca a lo largo del curso escolar.

Actuaciones ante el incumplimiento de las normas:

En el caso de que los beneficiarios del transporte escolar no cumplieran estas normas, se les
aplicara la normativa vigente sobre derechos y deberes del alumnado.

El incumplimiento de las normas en el uso del transporte escolar serd considerado de las
misma forma que si se realizase en el recinto escolar, y se tramitard segun lo dispuesto en el
apartado F3) de estas Normas de convivencia.

17.- PROGRAMA DE PRESTAMO DE LIBROS DE TEXTO.

Para la gestion del Programa se atendera a lo establecido en la legislacién vigente:
Decreto 20/2018, Decreto 36/2023 y Resolucién que regula la convocatoria para cada curso
académico, de ayudas consistentes en el uso de libros de texto por el por el alumnado de
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Educacién Primaria y Secundaria Obligatoria matriculado en centros publicos y privados

concertados de Castilla-La Mancha.

Son obligaciones de los alumnos beneficiarios del programa de préstamo las

siguientes:

a) Cooperar con la Administraciéon en cuantas actividades de comprobacion y control
que se lleven a cabo para asegurar el uso adecuado de los libros.

b) Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en la
convocatoria, reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado el curso
escolar.

c) Reponer el material deteriorado o extraviado por parte de los representantes
legales del alumnado cuando se produzca el deterioro o pérdida de los libros de texto por
causas imputables al alumnado.

d) Devolver los libros de texto prestados cuando, ademds de incumplir las obligaciones
enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo escolar durante el curso.

e) Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17
de noviembre, General de Subvenciones.

Estas Normas de Organizacidon, Convivencia y Funcionamiento han sido

informadas al Claustro de Profesores y aprobadas por el Consejo Escolar, sin perjuicio
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de las competencias del Claustro del Profesorado en relacion con la planificacion y
organizacién docente, en sesiones celebradas el 26 de octubre, segun el articulo 127.b
de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

En La Roda, a 26 de octubre de 2023.

El Director/ Presidente del Consejo Escolar I.E.S. Maestro Juan Rubio
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ANEXO |

DOCUMENTOS INTERNOS DE APLICACION DE LAS NORMAS
DE CONVIVENCIA

AMONESTACION AL ALUMNO/A Y NOTIFICACION A LA FAMILIA DE LA INCIDENCIA:
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
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Nombre del profesor/a :

Sobre el alumno/a:

Materia: Curso y Grupo:

Descripcion de la incidencia:

CONDUCTA CONTRARIA A LAS NORMAS SEGUN ART. 22 DEL DECRETO DE CONVIVENCIA
3/2008

a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

b. La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

c. Lainterrupciéon del normal desarrollo de las clases.

d. La alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro.

e. Losactos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependiencias del centro o de su material, o de
cualgquier miembro de la comunidad escolar.

MEDIDA CORRECTORA A APLICAR PREVIAMENTE COMUNICADA A LA FAMILIA

102




55
- cwona

La restriccién de uso de determinados espacios y recursos del centro.

La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacion de
algun espacio del centro.

El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el
control de profesorado del centro, en los términos dispuestos en el articulo 24.

La realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, con conocimiento y/o
aceptacion de los padres / tutores

DESCRIPCION DE LA MEDIDA CORRECTORA A APLICAR (PERIODO DE APLICACION DE LA MEDIDA)

La Roda, a de de 20

El/ la profesor/a

Fdo:

AMONESTACION AL ALUMNO/A Y NOTIFICACION A LA FAMILIA DE LA INCIDENCIA:
CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA COVIVENCIA DEL CENTRO
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Nombre del profesor/a : ‘

Sobre el alumno/a:

Materia: Curso y Grupo:

Descripcion de la incidencia:

CONDUCTA GRAVEMENTE PERJUDICIAL SEGUN ART. 23 DEL DECRETO DE CONVIVENCIA

a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del centro.

b. Lasinjurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar

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 aquéllas que tengan una implicaciéon de género, sexual,
religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar
por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.

e. Lasuplantacidn de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material académico.

f.  El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de los
objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

g. Exhibir 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 manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la
violencia, la apologia de los comportamientos xendfobos o del terrorismo.

h. La reiteracidon de conductas contrarias a las normas de conviencia en el centro.

i.  Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

MEDIDA CORRECTORA A DETERMINAR POR LA DIRECCION DEL CENTRO TRAS REALIZAR LAS CORRESPONDIENTES
AUDIENCIAS CON EL MENCIONADO ALUMNO Y CON SU FAMILIA E INFORMADO A SU PROFESOR TUTOR

La Roda a de de 202

Profesor/a

AMONESTACION AL ALUMNO/A Y NOTIFICACION A LA FAMILIA DE LA INCIDENCIA:
CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO
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Nombre del profesor/a : ‘

Sobre el alumno/a:

Materia: Curso y Grupo:

Descripcion de la incidencia:

CONDUCTAS QUE ATENTAN CONTRA LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO SEGUN EL ART. 4 DEL
DECRETO DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO 13/2013

La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan o
dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En todo caso, 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 reiteracion incidan negativamente en la actividad
pedagdgica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de
extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.

La desconsideracidn hacia el profesorado, como autoridad docente

El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores la
informacién relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado del
centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas educativos en que ello fuese
responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la responsabilidad del profesorado en su
comunicacion con las familias o de las propias familias en su deber de estar informadas del proceso
de ensefianza y aprendizaje del alumnado.

El 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.

MEDIDA EDUCATIVA CORRECTORA A APLICAR PREVIAMENTE COMUNICADA A LA FAMILIA

e.

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo
minimo de cinco dias lectivos.
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Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro,
por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo de cinco dias
lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora

La realizacidn de tareas educativas fuera del centro, con suspensién del derecho de asistencia al
mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias lectivos, con sujecién a
lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezaré a contarse
desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

DESCRIPCION DE LA MEDIDA CORRECTORA A APLICAR (PERIODO DE APLICACION DE LA MEDIDA)

La Roda, a de de 20

El/ la profesor/a

Fdo:
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AMONESTACION AL ALUMNO/A Y NOTIFICACION A LA FAMILIA DE LA
INCIDENCIA: CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO

Nombre del profesor/a :

Sobre el alumno/a:

Materia: Curso y Grupo:

Descripcion de la incidencia:

CONDUCTA GRAVEMENTE ATENTATORIA SEGUN EL ART. 5 DEL DECRETO DE AUTORIDAD DEL
PROFESORADO

j. Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado y alteren
gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades educativas programadas y
desarrolladas por el Claustro.

k. Lainterrupcidn reiterada de las clases y actividades educativas

I.  El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y su integridad

personal, por parte de algun miembro de la comunidad educativa.

m. Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado, particularmente
aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales, econdmicas, sociales o educativas.

n. La suplantacién de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que estén en el marco de la
responsabilidad del profesorado.

0. La introduccién en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la
integridad personal del profesorado

p. 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

g. Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracion y el analisis de
los motivos de tal incumplimiento, podrd agravar o atenuar la consideracién de la conducta infractora y, en
consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

r. 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

MEDIDA CORRECTORA A DETERMINAR POR LA DIRECCION DEL CENTRO TRAS REALIZAR LAS CORRESPONDIENTES
AUDIENCIAS CON EL MENCIONADO ALUMNO Y CON SU FAMILIA E INFORMADO A SU PROFESOR TUTOR

La Roda a de de 202

Profesor/a

Fdo.
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PLAN DE TRABAJO PARA REALIZAR TAREAS EDUCATIVAS FUERA DE CLASE

DATOS DEL ALUMNO

y SO
_E@_mm

ALUMNO/A

GRUPO MATERIA

MOTIVOS POR LOS QUE SE APLICA LA MEDIDA SEGUN EL D. DE CONVIVENCIA (marcar con X)

22.C. La interrupcion del normal desarrollo de las clases

22.D. La alteracidon del desarrollo normal de las actividades del centro

PERIODO DE APLICACION DE LA MEDIDA (dia, mes, hora)

TAREAS PARA REALIZAR
La Roda a de de 20
El Profesor La Jefa de Estudios
Fdo:
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FICHA DE TRABAJOS A REALIZAR POR EL ALUMNO/A AL QUE SE LE HA APLICADO EL

ARTICULO 26.D (REALIZACION DE TAREAS EDUCATIVAS FUERA DEL CENTRO.....) DEL

DECRETO DE CONVIVENCIA 3/2008

NOMBRE DEL
ALUMNO ...ttt iinsseesiiee s s saasssseessssssssssnssssessssssssanssnasasssssssses
CURSO......ccvnrnnnnnnnnnnnnnnnnnee TUTOR: ..., PERIODO................
MATERIA TRABAJO

JEFATURA DE ESTUDIOS
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MODELO DE RESOLUCION DEL DIRECTOR EN BASE AL DECRETO DE CONVIVENCIA EN CLM

Fco. Javier Tébar Ruiz, como Director del I.E.S. “Maestro Juan Rubio” de La Roda (Albacete), y
en base a las competencias que como tal le atribuye la legislacién vigente y, en concreto, el art.
27 del Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha , en
base a las siguientes consideraciones:

12) Habiendo cometido el alumno de este Centro, , matriculado en ,actuaciones consideradas

como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia ,conductas que atentan contra la
autoridad del profesorado o conductas que atentan gravemente a la autoridad del profesorado:

segun lo establecido en el articulo 23.... del Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha (........... )

22) Habiéndose realizado las correspondientes audiencias con el mencionado alumno y con su
familia e informado a su profesor tutor,

RESUELVE:
Imponer a dicho alumno la siguiente sancién:

Realizacidn de tareas educativas fuera del Centro, con suspension temporal de la asistencia

anteriormente citado.

De todo lo dispuesto se informard cumplidamente a la Comisidn de Convivencia.

Contra la presente resolucidn, los padres en caso de desacuerdo podran reclamar al Consejo
Escolar del Centro en el plazo de 48 horas, a partir de la notificacion de dicha sancién.

La Roda, a....de ....... de 20..

Fdo.: Fco. Javier Tébar Ruiz

Director del I.E.S. “Maestro Juan Rubio”
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TRAMITE DE AUDIENCIA EN EL PROCEDIMIENTO PREVISTO EN EL DECRETO 3/2008, DE LA
CONVIVENCIA ESCOLAR EN CASTILLA-LA MANCHA

Por la presente le comunico que, en relacion con su hijo/a ------------ , Se sigue en este centro
procedimiento previsto en el Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha,
por los siguientes hechos que, segin se establece en el art. 23 de dicha norma, deben
calificarse como CONDUCTA GRAVEMENTE PERJUDICIAL PARA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO, y en concreto por la circunstancia que a continuacion se sefiala:

E| actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del
centro.

E| injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar

EI acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

EI vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicaciéon de
género, sexual, religiosa, racial o xendéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales
o educativas.

EI suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material
académico.

EI deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su
material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa.

E| Exhibir 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 xenéfobos o
del terrorismo.
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|E| reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

E| incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

En relacidén con tal conducta apreciada en su hijo/a, de las medidas correctoras que se
establecen en el art. 26 de dicho Decreto 3/2008, y en la Normas de convivencia, organizacion

y funcionamiento del Centro, se pretende aplicar la que a continuacién se senala:

E| La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensidn temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo de ------------- dias lectivos, sin que ello
comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacién de
gue el alumno o la alumna acuda periddicamente al centro para el control del cumplimiento
de la medida correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecerd un plan de trabajo
con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusiéon de las
formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi
el derecho a la evaluacion continua. En la adopcidon de esta medida tienen el deber de
colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno.

Lo cual se pone en su conocimiento a los efectos previstos en el articulo 28 del mencionado
Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, como garantia del derecho
del alumno y su familia, a ser oidos en el procedimiento para la adopcion de medida
correctora, y a formular cuantas alegaciones estimen pertinentes con caracter previo a
adoptarse una decision definitiva.

, a de de 20
EL DIRECTOR LA JEFA DE ESTUDIOS EL/LA TUTOR/A
Fdo.: Fdo.: Fdo.:
Notificado con fecha -----------------
Fdo.: D Fdo.: D2
[[> 30\ Fe——— ) (o301} Y — )
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MODELO DE RESOLUCION DEL DIRECTOR EN BASE AL DECRETO DE AUTORIDAD EN CLM

Fco. Javier Tébar Ruiz, como Director del |.E.S. “Maestro Juan Rubio” de La Roda (Albacete), y
en base a las competencias que como tal le atribuye la legislacidn vigente y, en concreto, el art.
27 del Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, en
base a las siguientes consideraciones:

12) Habiendo cometido el alumno de este Centro,....... , matriculado en ...... , actuaciones
consideradas como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia segun lo
establecido en el articulo 5.a del Decreto 13/2013, de 21-03-2013, de Autoridad del

Profesorado

22) Habiéndose realizado las correspondientes audiencias con el mencionado alumno y con su
familia e informado a su profesor tutor,

RESUELVE:

Imponer a dicho alumno la siguiente sancién:

Realizacidn de tareas educativas fuera del Centro, con suspension temporal de la asistencia
al mismo por un periodo de (...........), en base a lo dispuesto en el art. 6. 2a del Decreto
anteriormente citado.

De todo lo dispuesto se informard cumplidamente a la Comisidon de Convivencia.

Contra la presente resolucién, los padres en caso de desacuerdo podran reclamar al Consejo
Escolar del Centro en el plazo de 48 horas, a partir de la notificacién de dicha sancién.

La Roda, a.... de.... de 202..

Fdo.: Fco. Javier Tébar Ruiz

Director del I.E.S. “Maestro Juan Rubio”
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TRAMITE DE AUDIENCIA EN EL PROCEDIMIENTO PREVISTO EN EL DECRETO 3/2008, DE LA

CONVIVENCIA ESCOLAR EN CASTILLA-LA MANCHA

Por la presente le comunico que, en relacion con su hijo/a ... , se sigue en este centro
procedimiento previsto en el Decreto 13/2013, de Autoridad del Profesorado, por los siguientes hechos
que, segun se establece en el art. 6 de dicha norma, deben calificarse como CONDUCTA GRAVEMENTE
ATENTATORIA DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO, y en concreto por la circunstancia que a
continuacién se sefiala:

En relacidn con tal conducta apreciada en su hijo/a, de las medidas correctoras que se
establecen en el art. 6 de dicho Decreto 13/2013, y en la Normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento del Centro, se pretende aplicar la que a continuacién se
sefiala:

-- La realizacidn de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo de ............ sin que ello comporte la
pérdida del derecho a la evaluacion continua, y 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. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de
trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusion
de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para
garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcidn de esta medida tienen
el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno.

La Roda, a ....... de..... de 202......

EL DIRECTOR LA JEFA DE ESTUDIOS
Fdo.: Fco. Javier Tébar Ruiz Fdo.: Raquel Chirivella Segovia
Fdo.: D. Fdo.: D2.

(D.N.L. ) D.N.L. ( )

114



ANEXO Il

MODELO DE SOLICITUDES DE PERMISOS Y LICENCIAS DEL
PROFESORADO
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SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS FUNCIONARIOS DOCENTES.

oy I
_E@_mm

APELLIDOS Y NOMBRE NIF Fecha de
nacimiento

CUERPO O ESCALA: ESPECIALIDAD N.R.P.:

DESTINO ACTUAL:

IES MAESTRO JUAN RUBIO — LA RODA (ALBACETE)

DOMICILIO HABITUAL DURANTE EL CURSO:

c/ Ne LOCALIDAD Teléfono:

DOMICILIO EN EL QUE RESIDIRA DURANTE EL PERMISO O LICENCIA: EL MISMO

c/ C.p LOCALIDAD Teléfono fijo: Teléfono

movil:

MOTIVO DE LA SOLICITUD (marcar con una X)

VISITA MEDICA:

0 INTERESADO/A

DECLARO QUE NO ES POSIBLE CONCERTAR LA VISITA FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO.

o0 FAMILIAR DE PRIMER GRADO (indicar parentesco)

DECLARO QUE NO ES POSIBLE CONCERTAR LA VISITA FUERA DEL HORARIO DE TRABAJO.

DECLARO QUE NO ES POSIBLE EL ACOMPANAMIENTO POR OTRA PERSONA Y QUE DICHO
ACOMPANAMIENTO ES NECESARIO PARA QUE EL PACIENTE PUEDA REALIZAR LA VISITA.
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PERIODO DE TIEMPO POR EL QUE SE SOLICITA (Ambas fechas incluidas)

Dia/Mes/Afio

Indicar Fecha

INDICAR LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA APORTADA (necesaria en todos los casos)

SE APORTARA CERTIFICACION MEDICA EXPEDIDA POR EL FACULTATIVO DE MUFACE O DE LA
SEGURIDAD SOCIAL EN EL QUE DEBERA DE CONSTAR LOS SIGUIENTES DATOS: NOMBRE DEL
PACIENTE, FECHA DE LA ATENCION SANITARIA Y LA HORA DE ENTRADA Y SALIDA DE LA CONSULTA.

Lugar y fecha Firma del solicitante

La Roda, a de 201

Informe Director del Centro con referencia a si existe causa justificada y si se han tenido en cuenta las
necesidades del servicio, asi como si se cubrird la ausencia con la propia plantilla o si es preciso
nombrar sustituto.

EXISTE JUSTIFICACION PARA LA CONCESION DEL PERMISO

La Roda, a de 201

Fecha, firma vy sello del Centro

SR. DIRECTOR DEL IES MAESTRO JUAN RUBIO DE LA RODA
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SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS FUNCIONARIOS DOCENTES

APELLIDOS NOMBRE | NIF

CUERPO O ESCALA: N.R.P. FECHA NACIMIENTO

PROFESOR DE SECUNDARIA

DESTINO ACTUAL:

IES MAESTRO JUAN RUBIO

DOMICILIO HABITUAL :

DOMICILIO EN EL QUE RESIDIRA DURANTE EL PERMISO O LICENCIA:

c/ N2  LOCALIDAD Teléfono:

MOTIVO DE LA SOLICITUD (marcar con una X la casilla que corresponda)

O Licencia por enfermedad. Imprescindible informe médico para |.T. (modelo oficial MUFACE) o
parte de baja (SESCAM) art. 69 LFCE

O Prérroga de la Licencia
O Licencia por razén de matrimonio. Art. 71 LFCE

O Licencia para realizar estudios sobre materias directamente relacionadas con la Funcidn Publica.
Art. 72 LFCE

O Licencia por asuntos propios. Art. 73 LFCE

o Permiso por paternidad, acogimiento o adopcion. Art. 30.1.a) ley 30/84

O

Permiso por fallecimiento o enfermedad grave de familiar. Art. 30.1.a.bis ley 30/84

O

Permiso por traslado de domicilio. Art. 30.1.b) ley 30/84

O

Permiso para realizar funciones sindicales. Art. 30.1.c) ley 30/84

O

Permiso para concurrir a exdmenes finales y pruebas definitivas de aptitud y evaluacién en
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Centros Oficiales, Art. 30.1.d) ley 30/84
0 Permiso por lactancia de hijo menor de 12 meses. Art. 30.1.f) ley 30/84

o Reduccién de la jornada de trabajo por razones de guarda legal de menor de 12 afios, mayor o
disminuido que no desempeiie actividad retribuida en.... Un tercio.... Un medio de la jornada. Art.
30.1.g) ley 30/84

O Permiso por el tiempo indispensable para cumplimiento de deber inexcusable de caracter
publico o personal y deberes derivados de la conciliacion de la vida familiar y laboral (debera
justificarse documentalmente). Art. 30.2 ley 30/84

O Licencia por maternidad (imprescindible informe maternidad MUFACE o SESCAM), acogimiento
o adopcion (resolucién administrativa o judicial). Art. 30.3 ley 30/84

O Flexibilizacién horaria para asistir a tutorias en Centros Escolares

o Otros (indicar)

PERIODO DE TIEMPO POR EL QUE SE SOLICITA (Ambas fechas incluidas)

Desde Hasta

INDICAR LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA APORTADA (necesaria en todos los casos)

Lugar y fecha Firma del solicitante

LA RODA 24 de octubre de 2023

Informe Director/a del Centro con referencia a si existe causa justificada y si se han tenido en
cuenta las necesidades del servicio, asi como si se cubrird la ausencia con la propia plantilla o si es
preciso nombrar sustituto. EXISTE JUSTIFICACION PARA LA CONCESION DEL PERMISO.

La Roda, a 24 de octubre de 2023

Fecha, firma y sello del Centro

SR. DELEGADO PROVINCIAL DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
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(sello de registro del centro)

Director/a del Centro Educativo: IES MAESTRO JUAN RUBIO
Localidad: LA RODA
Provincia: ALBACETE

SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS
FUNCIONARIOS DOCENTES: ASUNTOS PARTICULARES RETRIBUIDOS

APELLIDOS NOMBRE NIF Fecha
Nacimiento

CUERPO O ESCALA: ESPECIALIDAD

[#]

DESTINO ACTUAL:

LOCALIDAD DE RESIDENCIA: Teléfono fijo Teléfono mavil
C/
ND
LOCALIDAD:
PROVINCIA C. POSTAL:

MOTIVO DE LA SOLICITUD

Permiso de dias de libre disposicion “Asuntos Propios Retribuidos” (Art. 7 de la Resolucion 23/07/2018 de
medidas complementarias al |l Plan para la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral de CLM).

DIA/DIAS QUE SE SOLICITA/N:
Dia: Dia:

Lugar y fecha Firma del solicitante

El Director del Centro, por delegacién del D.G.R.H. resuelve los siguiente:

O concederel permiso solicitado

0 Denegar el permiso solicitado*

El Director/a

Fecha, firma y sello del Centro.

*Motivos de la denegacion:
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AUTORIZACION PREVIA PARA DESPLAZAMIENTO

Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes
Ddlegacin Provincid

Castilla-la Mancha

AUTORIZACION PREVIA PARA EL DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL DESTINADO EN LA DELEGACION PROVINCIAL DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTES EN ALBACETE
Decreto 84/2019 de 16 de julio D.O.C M. 7 141 de 18 de julio de 2019.
Decreto 252/1999 D.O.C. M. N7 83 de 30 de diciembre de 1999

Centro: Localidad:
Motivo del desplazamiento:
Localidad a la que se desplaza: FECHA:

Entidad pagadora DIETAS: (Campo obligatorio a rellenar)
Entidad pagadora LOCOMOCION: (Campo obligatorio a rellenar)

N2 | NOMBRE Y APELLIDOS™ N.R.P.* D.N.L* PUESTO DE TRABAIO QUE OCUPA (1)* | MEDIO DE LOCOMOCION (2=

*Campos obligatorios a rellenar

(1) Consignar el que coresponda: Profesor/a Maestro/a.
(2) Coche particular/Avion/Barco/Autocar, etc.

D/Da D. DIEGO PEREZ GONZALEZ, Delegado Provincial de]
como Director/a del Centro, doy Y° B2 al desplazamiento que Educacion, Cultura y Deportes de Albacete, AUTORIZA a log|
se indica en esta autorizacion funcionarios mencionados para su asistencia a la actividad
de 202 motivo del desplazamiento
Firma: Albacate de 202
Firma:
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Castilla-La Mancha
JUSTIFICANTE DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO
APELLIDOS: NOMBRE
D.N.I: N.R.P:
PROFESOR DE:

Prestando sus servidos actualmente en el LE.S. “Maestro Juan Rubio” de La Roda, declaro que he faltade a las actividades propias de mi
empleo, de acuerdo con |a ley de funcionario civil del estado en la fecha, herario y por las causas que a continuacion expongo:

Fecha: __/ /2023 al __/__ /2023 ambos inclusive

CAUSAS
A Licencia por enfermedad, matrimeonio, embarazo, estudios y asuntos propios {art. 69, 71.1,71.2, 72,73
Ley de Funcionarios)

B Nacimiento de un hijo, muerte o enfermedad grave de un familiar hasta segundo grado (art. 30.1 Ley
de Medidas)

C Por traslado de domicilio, funciones sindicales, concurrencia a examenes finales, lactancia y guarda
legal (art. 30.1, b.c.d.ef. Ley de Medidas)

D Deber inexcusable de cardcter publico o personal (art. 30.2 Ley de Medidas)

E Visita médica
G Otros motivos

NUMERO DE HORAS FALTADAS
HORAS LECTIVAS: HORAS DE REDUCCION: COMPLEMENTARIA: CLAUST. EVAL CONSEIOS:

PERIODOS

Lunes Martes Miércoles Jueves Viemnes

B30-9:25
9:25-10:20
10:20-11:15
Recrao
11:45-12:40
12:80-13:35
13:35-14:30

Se adjunta justificante externo i NO

La Roda, a de de 2023

FIRMA PROFESOR/A V.B. EL DIRECTOR

IES “MAESTRO JUAN RUBIO™

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes Tel: 967441545 e
C/ San José r® 12 Fax: 967441752 pemie cesstalmmanihs o
02630 LA RODA (ALBACETE) e-mail: (2002764 jes@edu jcom.es
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ANEXO 3

DOCUMENTOS RELATIVOS A LA EVALUACION DEL ALUMNADO

123



JUNTA DE LA EVALUACION DEL GRUPO

Reunidos a las ___ horas del dia de

abajo firman celebran la SESION DE LA

de 20__, los profesores/as que
EVALUACION del grupo arriba indicado,

y SO
_E@_mm

correspondiente al curso académico 20__ /20__ presidida por su tutor/a, D./D2.
EVALUACION GENERAL DEL GRUPO ‘
1. Resultados académicos

Ne de alumnos con materias suspensas

0,1,0 2 materias 304 50mds
Valoracion de los  resultados
académicos
2. Analisis comparativo con evaluaciones anteriores

Positiva Sin cambios Negativa

Evoluciéon con respecto a evaluaciones anteriores

(marcar con una X)

3. Valoracidn nivel de convivencia, conductas de indisciplina, asistencia, etc., que afectan al

desarrollo normal de las clases.

Nivel Alto

Nivel Medio

Nivel Bajo

Respeto al profesorado

Responsabilidad con su trabajo

Absentismo

Alumnos con problemas de conducta:
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ALUMNOS NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO (ACNEAEs) MEDIDAS
EDUCATIVAS APLICADAS

Alumno/a: Medidas/Observaciones

OBSERVACIONES DE LA JUNTA DE EVALUACION SOBRE EL GRUPO:

OBSERVACIONES DE LA JUNTA DE EVALUACION RESPECTO A LOS ALUMNOS INCLUIDOS EN
LA SECCION BILINGUE:

ACUERDOS ADOPTADOS POR LA JUNTA DE EVALUACION

° A NIVEL DE GRUPO/SECCION BILINGUE

® A NIVEL INDIVIDUAL: ENTREVISTAS CON ALUMNOS/PADRES, DERIVACION AL D.O.,
PROPUESTAS PARA APOYOS, PMAR/DIVER/FPB, ETC...

LaRoda,a___de de

EL TUTOR/A
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SESION EVALUACION DEL GRUPO FECHA:

TUTOR/A:

FIRMAS DE LOS PROFESORES/AS DEL GRUPO:

AMBITO / MATERIA PROFESOR/A FIRMA
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JUNTA DE LA EVALUACION DEL GRUPO

Reunidos a las ___ horas del dia de

de 20__, los profesores/as que
abajo firman celebran la SESION DE LA EVALUACION del grupo arriba indicado,

55
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correspondiente al curso académico 20__/20__ presidida por su tutor/a, D./D2.
EVALUACION GENERAL DEL GRUPO ‘
1. Resultados académicos

Ne de alumnos con materias suspensas

0,1,0 2 materias 304 50 mads
Valoracion de los  resultados
académicos
2. Analisis comparativo con evaluaciones anteriores

Positiva Sin cambios Negativa

Evolucidon con respecto a evaluaciones anteriores
(marcar con una X)

3. Valoracidn nivel de convivencia, conductas de indisciplina, asistencia, etc., que afectan al

desarrollo normal de las clases.

Nivel Alto

Nivel Medio

Nivel Bajo

Respeto al profesorado

Responsabilidad con su trabajo

Absentismo

Alumnos con problemas de conducta:
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OBSERVACIONES DE LA JUNTA DE EVALUACION SOBRE EL GRUPO:

ACUERDOS ADOPTADOS POR LA JUNTA DE EVALUACION

° A NIVEL DE GRUPO

® A NIVEL INDIVIDUAL: ENTREVISTAS CON ALUMNOS/PADRES, DERIVACION AL D.O.

LaRoda,a___ de de

EL TUTOR/A
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SESION EVALUACION DEL GRUPO FECHA:

TUTOR/A:

FIRMAS DE LOS PROFESORES/AS DEL GRUPO:

AMBITO / MATERIA PROFESOR/A FIRMA
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JUNTA DE LA

Reunidos a las ___ horas del dia de

abajo firman celebran la SESION DE LA

de 20__, los profesores/as que
EVALUACION del grupo arriba indicado,

EVALUACION DEL GRUPO

correspondiente al curso académico 20__/20__ presidida por su tutor/a, D./D2.
EVALUACION GENERAL DEL GRUPO ‘
1. Resultados académicos

Ne de alumnos con mdodulos suspensos

0,1,0 2 méddulos 304 50 mads
Valoracion de los  resultados
académicos
2. Analisis comparativo con evaluaciones anteriores

Positiva Sin cambios Negativa

(marcar con una X)

Evolucidon con respecto a evaluaciones anteriores

3. Valoracidn nivel de convivencia, conductas de indisciplina, asistencia, etc., que afectan al

desarrollo normal de las clases.

Nivel Alto

Nivel Medio

Nivel Bajo

Respeto al profesorado

Responsabilidad con su trabajo

Absentismo

Otros (especificar motivo):
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INFORMACION APORTADA POR EL DELEGADO DEL GRUPO A LA JUNTA DE EVALUACION

OBSERVACIONES DE LA JUNTA DE EVALUACION SOBRE EL GRUPO:

A NIVEL DE GRUPO (informacién general sobre el rendimiento académico y la convivencia)

A NIVEL INDIVIDUAL

ALUMNO MOTIVO (problematica personal, enfermedad,
necesidades educativas, condicionantes académicos...)

ACUERDOS ADOPTADOS POR LA JUNTA DE EVALUACION

A NIVEL DE GRUPO (actuacién tutorial, Equipo Directivo, D. Orientacién, D. Administrativo...)
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A NIVEL INDIVIDUAL

ALUMNO

INTERVENCION (entrevista con alumno/familia/DO/ED....)

DECISIONES DE CARACTER EXCEPCIONAL SOBRE ACCESO A FCT Y PROYECTO (22ADM- 22 ADS):
informe acceso a FCT con mddulos pendientes (anexo VII), exenciones FCT...

LaRoda,a___ de de

EL TUTOR/A
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SESION

EVALUACION DEL GRUPO

TUTOR/A:

FECHA:

FIRMAS DE LOS PROFESORES/AS DEL GRUPO:

AMBITO / MODULO

PROFESOR/A

FIRMA
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PROGRAMA DE REFUERZO CURSO 20.. - 20..

MATERIA: CURSO:
ALUMNO: GRUPO:
PROFESOR:
ACTITUDES Y ESTILO DE APRENDIZAJE Sl A VECES NO
1 Es puntual
2 Respeta las normas de convivencia en el aula y en el centro
3 Es limpio y ordenado en sus trabajos, cuaderno, libros, etc.
4 Le gusta participar en clase
5 Realiza las tareas diarias
6 Colabora en los trabajos de equipo
7 Esta atento y se concentra en clase
8 Tiene motivacion, organiza su trabajo y se esfuerza por aprender

CONTENIDOS/ SABERES BASICOS

1
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TAREAS RECOMENDADAS

OBSERVACIONES:

La Roda, a

de .....de 20..

El profesor:
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INFORME MOTIVADO PERMANENCIA MISMO CURSO 2023/24

Nombre: Apellidos:

Curso: Grupo:

El equipo docente, teniendo en cuenta la trayectoria escolar, el grado de consecucion de los
objetivos y el de adquisicion de las competencias clave, considera que el/la alumno/a
PERMANECE excepcionalmente un afio mas de acuerdo con los siguientes MOTIVOS:

Ha agotado las medidas ordinarias de refuerzo y apoyo para solventar las dificultades de
aprendizaje

Las materias NO superadas le impiden seguir con éxito el curso siguiente

NO ha adquirido el nivel basico de las competencias clave

Ha manifestado un alto indice de Absentismo

La permanencia en el mismo curso sera beneficiosa para su evolucidon académica

(0012 {0 LN (=T o T=Tel | o= o OSSR

Enla Roda, a de junio de 202...

EL/LA TUTOR/A

Fdo.:
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ANEXO 4.

DOCUMENTOS RELATIVOS A LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES
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Instituto de Educacién Secundaria Maestro Juan Rubio 5 ¥

02002784.ies@edu.jccm.es %« 4

C /San José 12 S 7
el AR 967 441545 g

02630 k= Roda (AB)

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

CURSOS A LOS QUE AFECTA

FECHA DE REALIZACION
DEPARTAMENTO QUE LA ORGANIZA

OBJETIVOS

JESTA INCLUIDA EN LA PGA?

;ESTA APROBADA POR EL CONSEJO
ESCOLAR?

/8E HA PRESENTADO CON LA ANTELACION
QUE MARCAN LAS NOCF?

/CUMPLE CON LOS PORCENTAJES MINIMOS
DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO,

SEGUN LAS NOCEF?

COSTE ECONOMICO DE LA ACTIVIDAD POR
ALUMNO

La Roda, a=de de,202.

El profesor o los profesores responsables de la actividad, presentarin esta ficha en Jefamura de Estudios, quien decidird la
viabilidad de la realizacién de las actividades que cumplan con las directrices marcadas en el articulo 14.3 de la Normas de
Convivencia, Organizacion v Funcionamiento del Centro.
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Consejeria de Educacion y Ciencia =
IES "MAESTRO JUAN RUBIC"

- C/ San José n® 12; 02630 LA RODA (ALBACETE)
Castilla-la Mancha Teléfono: 967 44 15 45 Fax: 967 44 17 52
E-Mail: :02002784.ies@edu.jeccm.es

o ®r

= =
= gy

Comunidad Europea
Fondo Social Europeo

ANEXO II: ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA Y/O EXTRACURRICULAR

NOMBRE DE LAACTIVIDAD

DEPARTAMENTO
RESPONSABLE
LUGAR

DIiA Y HORA

PROFESORES
ACOMPANANTES

RELACION DE ALUMNOS QUE ASISTEN CURSO
ASISTE TODO EL GRUPO EXCEPTO:
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ANEXO 5.

MODELOS DE SOLICITUDES POR PARTE DE LOS ALUMNOS
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AUTORIZACION DE SALIDAS EN EL RECREO

Don/Dofia: como

padre/madre/tutor/a legal del alumno:

matriculado en el IES Maestro Juan Rubio, en el grupo:

AUTORIZO a mi hijo/a, menor de edad, a salir del centro durante el periodo de recreo,
comprendido entre las 11:15 y las 11:45 horas, exonerando a la Direccién del Centro
de toda responsabilidad que pudiera derivar de la ausencia del alumno/a durante ese
periodo de tiempo.

En La Roda, a de de 201_

PADRE/ MADRE/TUTOR/A LEGAL

Fdo.: Don/Dofia

D.N.I. ( )

A/A: SR. DIRECTOR DEL IES MAESTRO JUAN RUBIO DE LA RODA
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SOLICITUD DE ASISTENCIA COMO OYENTE

NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

CURSO EN EL QUE ESTA MATRICULADO

MATERIAS A LAS QUE QUIERE ASISTIR CURSO

SOLICITA la asistencia como oyente a la materia y curso solicitado que se permitird
siempre que la organizacién de la clase lo permita a criterio del profesor.

En la Roda a de de

A/A: SR. DIRECTOR DEL IES MAESTRO JUAN RUBIO DE LA RODA
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SOLICITUD DE ABANDONO DEL PROGRAMA LINGUISTICO

D/ D2ttt ettt ettt et saesae et et et ne st esaea bt ettt eresresaenteaen con DNI
.................................................. como padre/madre/tutor legal del alumno
............................................................................ con domicilio en
....................................................................... , tfno e, PODlacion
............................................... S CP e ceeniene s, PFOVINCI@uiicie e e e

EXPONE: que en el curso 2016-2017 mi hijo/a ha estado matriculado en el Programa
Linglistico que se desarrolla en el IES Maestro Juan Rubio, en el curso ....... ESO.

SOLICITA: el abandono de dicho Programa por las razones siguientes:

En base a la solicitud tramitada, el Director D. Francisco Javier Tébar Ruiz informa
favorablemente y autoriza al alumno a abandonar el Programa Linguistico.

En LaRoda, @ ...oueuuee de o 2017
Firma (padre, madre, tutor legal): Firma:
FAO: it Fdo: Francisco Javier Tébar
Ruiz.

Director del IES Maestro Juan Rubio
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SOLICITUD DE CAMBIO DE GRUPO O DE MATERIAS

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO/A

CURSO/GRUPO ADJUDICADO CURSO/GRUPO SOLICITADO

MATERIA ADJUDICADA MATERIA SOLICITADA

MOTIVOS DEL CAMBIO (*)

(*) Solamente se admitiran motivos pedagdgicos para realizar los cambios.

En La Roda a............. AE e de 20.........

Firma del padre/madre/tutor/a

Sr. Director del I.E.S. Maestro Juan Rubio.
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ANEXO 6

NORMAS DE AULAS ESPECIFICAS
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NORMAS DE UTILIZACION DE LAS AULAS DE INFORMATICA DE ADMINISTRATIVO.

Con respecto a la utilizacion por parte de los alumnos del material informatico el
Departamento de Administrativo establece las siguientes normas:

El material ha de utilizarse conforme a las instrucciones impartidas por los profesores.

El material ha de utilizarse correctamente (a titulo de ejemplo se entiende que no se utiliza
correctamente el material cuando se pintan las alfombrillas, los teclados, etc).

Los alumnos responsables de desperfectos intencionados seran sancionados conforme se
establece en el Reglamento de Régimen Interno, ademds deberdan hacerse cargo del coste
econdmico que suponga la reparacion o sustituciéon del material dafiado. Asimismo, dicha
actitud negativa podra ser tenida en cuenta al evaluar a los alumnos tal y como se establece en
el Proyecto Curricular del Ciclo Formativo.

IMPORTANTE: El primer ordenador que se enciende es el SERVIDOR, hasta que no esté
encendido y arrancado no pueden encenderse los puestos de los alumnos, puesto que, en este
caso, se desconectarian de la red.

Todos los ordenadores estaran PROTEGIDOS, de tal manera, que al iniciarse de nuevo la sesién
el ordenador volveran a la configuracidn inicial:

En la particién protegida, sélo estaran instalados los programas necesarios para impartir las
clases: Sistema Operativo, Microsoft Oficce, Accu Type, Adobe Acrobat, Flash Player y los
programas de gestion contable, de nédminas y de facturacidn que se crean convenientes.

Se reserva una particidon no protegida, que no tendrd instalado el sistema operativo para que
los alumnos puedan guardar sus trabajos.

La clave de congelar/descongelar el ordenador sélo la tendra el equipo directivo.

Una vez al trimestre se procederd a la descongelacion de los ordenadores, por parte de un
técnico, para que actualice los programas o instale los programas que los profesores
consideren convenientes para impartir las clases. También se revisara el funcionamiento de los
equipos.

Queda expresamente prohibido el alterar las configuraciones originarias de los equipos (a
titulo de ejemplo se ha de sefialar: cambiar el protector de pantalla, modificar la barra de
herramientas, etc).

Es obligatorio que el alumno que detecte un problema o cambio de configuracion en el
ordenador los ponga en conocimiento inmediato del profesor que esté en el aula.

El uso de Internet quedard supeditado de forma obligatoria a las instrucciones impartidas por
el profesor y solamente cuando haga falta para la imparticion de la materia. Asimismo, sdlo se
podran consultar direcciones que haya autorizado el profesor. Queda expresamente prohibido
chatear dentro del aula, descargarse programas o juegos de Internet.
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Los alumnos/as quedan obligados a sentarse siempre en el mismo equipo de trabajo

informatico. En el supuesto que esta norma no se pudiera cumplir porque no funcionara el
equipo, se deberd anotar en qué puesto se sienta el alumno.

Los disquetes que se utilicen dentro de la clase sélo serdn los suministrados por el profesor,
guedando expresamente prohibido sacarlos del aula.

Al finalizar la jornada lectiva se ha de comprobar que los elementos informaticos e
interruptores quedan apagados.

Al finalizar la jornada lectiva se comprobard que las ventanas queden cerradas y las persianas
bajadas.

NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL LABORATORIO. DEPARTAMENTO DE CIENCIAS
NATURALES.

Normas generales:
Los alumnos sélo permaneceran en el laboratorio si hay profesor.
Los alumnos se colocaran siempre en la zona de trabajo que les asigne el profesor.

No se tocara ni cogerd ningun aparato, instrumento o producto quimico. El profesor los
proporcionara.

Se mantendra en todo momento el orden y la limpieza.

Todos los alumnos deben conocer donde esta situado el botiquin.

En caso de accidente, quemadura o lesidn, se le comunicara inmediatamente al profesor.
En el laboratorio no se pueden tomar bebidas ni comer.

Normas personales:

En la zona de trabajo no pueden depositarse prendas de vestir, apuntes etc., que puedan
entorpecer el trabajo.

No se llevaran bufandas, pafiuelos largos ni prendas u objetos (colgantes) que dificulten Ia
movilidad.

Es aconsejable, si se tiene el pelo largo, llevarlo recogido.

La utilizacion de la bata sera conveniente, para proteger la ropa.

Si alguien tienen alguna herida, debera taparsela.

No se tocaran con las manos, y menos con la boca, los productos quimicos.
No se pipeteara con la boca ningun producto.

Los productos inflamables no deberan estar cerca de fuentes de calor.

Si se vierte cualquier producto quimico se avisara al profesor y se actuard con rapidez, pero
sin precipitacion.
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No se utilizard ninguna herramienta o maquina sin conocer su uso, funcionamiento y normas
de seguridad.

El alumno se responsabilizara de su zona de trabajo y de su material.
Se evitaran los desplazamientos injustificados por el laboratorio.

Las lupas binoculares y los microscopios se utilizardn bajo la supervisién del profesor,
procediendo a guardarlos convenientemente tras la practica.

El material de diseccién se lavara y secara inmediatamente después de su uso para evitar su
deterioro.

Antes de tirar residuos, se consultard al profesor. En los fregaderos no se deben arrojar
productos sélidos.

Normas referentes a la instalacion:

Las ventanas y puertas han de abrir y cerrar adecuadamente, ya que en caso de humos
excesivos es necesaria la maxima ventilacién y en caso de incendio la minima.

El mobiliario en general debe de estar en buen estado para evitar accidentes.

Los grifos de agua no dejen tener escapes que hagan resbaladizo el suelo. Los desagilies deben
de permitir bien el paso del agua.

La instalacién eléctrica debe de cumplir la normativa vigente. Nunca deben de ir por el suelo
cables que se puedan pisar.

Los armarios y estanterias deben ofrecer un almacenamiento seguro para aparatos y
productos quimicos y estar siempre en perfecto orden y a poder ser bajo llave.

Normas referentes a la utilizacién de productos quimicos.
El alumno no cogera ningun producto quimico. El profesor los proporcionara.

Antes de utilizar un determinado producto quimico. Asegurarse bien de que es el que
necesita; para ello leeremos, si es preciso un par de veces, el rétulo que lleva el frasco. Al
preparar cualquier disolucién se colocara en un frasco limpio y rotulado convenientemente.

No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados.
No pipetear ningun producto quimico con la boca.
Para tirar cualquier producto quimico desechable, consultar al profesor.

Los acidos requieren un cuidado especial. Cuando queramos diluirlos, nunca echaremos agua
sobre ellos, siempre al contrario, es decir, acido sobre el agua.

Los tubos de ensayo no se calientan por el fondo sino por el medio, ligeramente inclinados
pero con cuidado de no apuntar a nadie y agitandolos continuamente con suavidad vy
sacandolo de la llama de vez en cuando.

Los productos inflamables no deben de estar cerca de fuentes de calor.
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Los liquidos inflamables (éter , alcoholes ...)no se pueden calentar directamente a la llama,

sino en bafio de agua, aceite , arena o mantas calefactoras.

Los aparatos o recipientes en los que haya desprendimientos gaseosos no deben cerrarse
herméticamente para evitar sobrepresiones y explosiones, excepto los especialmente
preparados para ellos como autoclaves.

Las sustancias que desprendan vapores deben utilizarse siempre en la campana de extraccion.

En operaciones como trituracién o el tamizado de productos pulverulentos deben utilizarse
mascarillas adecuadas.

Si se inflama un liquido dentro de un recipiente, se intentara taparle , de esta forma se agota el
aire y se apaga la llama.

Deben evitarse mezclas explosivas como las siguientes:

Sustancias oxidantes con reductoras en general.

Mezclas de nitratos o cloratos con sustancias oxidables como carbdn, azufre o sales amdnicas.
Derivados halogenados con derivados de nitrégeno.

Sodio o potasio metdlicos con agua o derivados halogenados.

Acido nitrico con alcohol y sales de mercurio o plata.

El éter etilico forma perdxidos explosivos en presencia de luz y de aire , por lo que deben de
guardarse en frascos de color topacio, refrigerado.

Mezclas de oxigeno con disolventes organicos en general.

Normas referentes a la utilizacion de material de vidrio.

Cuidado con los bordes y puntas de objetos de vidrio. Mantenerlos siempre lejos de los ojos y
la boca.

El vidrio caliente no se diferencia a simple vista del vidrio frio. Para evitar quemaduras dejarlo
enfriar antes de tocarlo.

Los alumnos se protegeran con guantes o trapos cuando introduzcan un tapdn en un tubo de
vidrio.

Normas referentes a la utilizacion de gas.

El uso del gas butano requiere un cuidado especial: Si se advierte su olor, cerrar la llave avisar
al profesor y ventilar muy bien el laboratorio.

Si se vierte un producto inflamable, cortese inmediatamente la llave general de gas y ventilar
muy bien el laboratorio.

Normas de convivencia en el laboratorio.

Los alumnos deben de extremar las medidas habituales por el peligro que entraiia trabajar de
forma incorrecta en un laboratorio cientifico.
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Los alumnos se colocaran en la zona de trabajo que les asigne el profesor .Se evitaran

desplazamientos injustificados por el laboratorio.

Los alumnos se haran responsables del cuidado del material de laboratorio, debiendo dejar
todo como estaba a su llegada. Si hay algin desperfecto, el o los alumnos de esa zona de
trabajo serdn los responsables. Si el dafio es en alguna otra parte del laboratorio que no sea el
puesto habitual de los alumnos y no se localiza a los causantes, se considerara responsable a
todo el grupo de alumnos.

Si se deteriora material de laboratorio por un uso negligente del mismo, se reintegrard el coste
del material roto y ademds, se amonestara al causante.

El alumno que altere el normal desarrollo de la clase prdactica pudiendo causar dafios a sus
compafieros o a él mismo, podrd ser apartado de la actividad practica, indicdndole el profesor
otra tarea que no implique peligrosidad.

Los alumnos no podran bajo ningln concepto abrir armarios, cajones del laboratorio, ni tocar
materiales o productos quimicos que no se hayan colocado de forma expresa en su zona o
puesto de trabajo.

NORMAS DE USO DEL AULA DE DIBUJO
El Aula-Taller de Dibujo tiene las siguientes normas especificas de uso:

e No se permitira la entrada de alumnos al Aula de Dibujo hasta que no se incorpore el
profesor/a correspondiente a la siguiente hora lectiva.

e El alumno/a debera aportar los materiales necesarios (libros, herramientas de dibujo y
pintura, trabajos o ejercicios ya resueltos...) para el desarrollo de las sesiones y solicitados por
el profesor, estando prohibido bajar a por los mismos a la clase de origen o a otras
instalaciones una vez entrado en el Aula de Dibujo.

e Cada alumno/a serd responsable del cuidado de material y herramientas del Aula, para
procurar el buen estado de los mismos y una prolongada e idénea utilizacién, pudiéndose
sancionar a aquellos que destrocen, hurten o no compartan los mismos.

e No se permitird que el alumno/a ejecute actividades de otras asignaturas durantes las
sesiones lectivas sin permiso del profesor/a. El material utilizado, libros, apuntes etc. serd
retirado por el profesor y entregado a 62 hora.

¢ Los distintos grupos, con el profesor/a correspondiente, que reciban clase en el Aula de
Dibujo se encargaran de dejar libre de residuos la instalacion, haciendo especial hincapié en la
limpieza del fregadero y retirada de recortes de papeles, para que el resto de compafieros
puedan disfrutar de un espacio disponible y mas agradable.

¢ Sera obligatorio el reciclaje de papel, disponiendo al principio de cada curso académico un
contenedor en un espacio reservado para esta accidn.

e El alumno/a deberd devolver (y en buen estado) el material prestado por el profesor/a
(compases, reglas, lapiceros, pegamentos, libros).
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e El profesorado sera responsable del apagado de interruptores correspondientes a luces y

equipos para propiciar el ahorro energético y el uso sostenible de los recursos naturales. Para
evitar apagar los equipos de forma reiterativa e inadecuada, se colocara un cuadrante con el
horario de cada profesor responsable.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL AULA-TALLER DE TECNOLOGIA.

El IES MAESTRO JUAN RUBIO, dispone de 1 aula tematica para el Departamento de Tecnologia,
gue estara reservada para los grupos de la ESO.

e El acceso de los alumnos a estas aulas se realizara siempre acompanado de un profesor del
Departamento.

¢ El aula-taller es una zona de trabajo y no un sitio para correr o beber, por lo que queda
prohibido correr o traer bebidas a la zona de taller por el peligro con la electricidad.

¢ En la zona de taller se trabaja en grupo. Cada grupo de trabajo, estara alrededor de cada uno
de los bancos de trabajo que hay.

¢ En el momento que se acceda al taller, los alumnos deberan informar inmediatamente de la
falta de alguna herramienta en los tableros destinados a su grupo. De no hacerlo asi, se
supondra que la herramienta estaba inicialmente y que ha desaparecido en esa hora. En el
taller se dispone de un registro para reflejar estos este aspecto.

¢ Los tableros o paneles quedaran ordenados y completos a la salida de la clase.

e La utilizacién negligente, sin la autorizacion expresa del profesor o sin los debidos equipos de
proteccion individual de una maquina o herramienta, supone un grave riesgo a la integridad de
la persona, por lo que el profesor decidira la sancién aplicable de acuerdo con las normas de
convivencia.

¢ En caso de rotura de alguna herramienta o mdquina por un uso irresponsable de las mismas,
se repondran por parte del alumno o alumnos independientemente de la sancién que ello
acarree.

¢ El material del aula, mesas, sillas, bancos,... deberd, a su vez, cuidarse y limpiarse una vez
haya terminado la clase, ya que otros grupos entraran en el aula después.

e Se deberd comunicar al profesor cualquier lesién producida en el aula-taller (corte,
guemadura, proyeccion de virutas en los ojos, ...)

¢ Los alumnos no pueden acceder al almacén, y a las zonas de almacén de material que se
encuentran dentro del propio aula, sin la autorizacién del profesor y tan solo lo haran los
responsables que se designen en cada momento.

¢ Si se necesita algin material especial guardado en los armarios, los alumnos se lo pediran al
profesor, ya que sélo éste, puede tener acceso a los mismos.

e El destrozo o deterioro del mobiliario, herramientas o proyectos de los compafieros
supondra la reparacién o restitucién del mismo, sin perjuicio de las posibles sanciones que el
profesor estime oportuno segun las normas de convivencia.
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Normas particulares del aula-taller de tecnologia.

Las normas basicas de trabajo en el aula taller de Tecnologia tienen como objetivos
fundamentales:

Proteger a los alumnos y a profesores de accidentes.
Conservar la maquinaria y material del aula-taller en buen estado.
fTrabajar organizadamente, con seguridad, limpieza y orden.

Es importante recordar que la observacion de las normas de funcionamiento, de seguridad e
higiene es obligatoria y evaluable.

Normas organizativas de los grupos:

Miembros componentes de cada grupo:
Serdn, 3,4 65, segun el n2 de alumnos.
Funciones especificas de los alumnos dentro de los grupos de trabajo:

Estas se realizaran o no segln se crea conveniente, teniendo en cuenta el tipo de trabajo y el
de los alumnos que se tienen en el taller. Si se realiza, se hace segun sigue:

Encargado de herramientas: Cuando entra en clase debe supervisar el panel de herramientas
qgue le corresponde. Si nota que falta alguna herramienta o utensilio del panel debe
especificarlo en un parte de herramientas o dar aviso al profesorado. Recoge las herramientas
cuando ha terminado y las coloca en su sitio. Si falta una herramienta del panel, el grupo
responsable es el Ultimo que no ha registrado la pérdida de dicha herramienta.

Encargado de documentos: Debe guardar la documentacién del grupo en el lugar asignado
para ello y retirarla cuando se necesite.

Encargad de los proyectos: Guarda el trabajo del grupo en el almacén y lo recoge al principio
de clase.

Encargados de limpieza: los restantes miembros del grupo son los encargados de la limpieza
basica y diaria de la mesa del taller, bancos de trabajo, de guardar materiales, de guardar las
herramientas que no son del panel, de guardar piezas, etc.

Normas del Taller.

Se seguirdn en todo momento las normas de seguridad para el trabajo con las herramientas, o
las maquinas herramienta.

La instalacion eléctrica debera manipularse de forma adecuada.

El manejo de maquinaria y herramientas requiere conocimiento de su uso, manejo adecuado,
atencién y orden.

Cuando se requiera, se usaran los elementos de proteccién y seguridad recomendados para
ciertas operaciones de trabajo en el taller (mordazas de sujecion, guantes, gafas, etc...).
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Manipular la maquinaria y las herramientas de forma inadecuada y peligrosa en el taller se

considerara una falta de seguridad grave, y se pondra al alumno que lo haga una amonestacién
por escrito.

Esta rigurosamente prohibido el consumo de alimentos y bebidas.
Bajo ningln concepto se deberan manipular los radiadores de la calefaccion.

Se procurard que todos los miembros de un grupo cada semana, por turno, sea responsable de
limpiar y ordenar el taller con cierto rigor.

Se recoge unos 5 minutos antes del toque del timbre.
Faltas y Sanciones.
Desatender su responsabilidad en el grupo.

Deteriorar de forma voluntaria el mobiliario.

Comer en clase.

Usar de forma inadecuada herramientas o materiales.

Molestar a los companieros.

Llegar tarde al taller sin motivo justificado.

Entrar en el almacén sin permiso, sin ser el encargado del mismo.

Sustraer maquinaria, herramientas, material informatico o materiales necesarios para el
trabajo diario.

En el taller provocar un accidente intencionadamente.

La tipificacion de las mismas se hara de acuerdo con lo especificado las Normas de convivencia
organizacién y funcionamiento del Centro.

NORMAS DEL LABORATORIO DE FiSICA Y QUIMICA.

La utilizacion de la bata es muy conveniente; para evitar posibles proyecciones de sustancias
guimicas.

Se mantendrd en todo momento el orden y la limpieza, por lo que las manos se deberan
mantener limpias y secas.

No se tocara ni cogera ningln aparato, producto o instrumento sin el permiso del profesor; se
lo suministrara el profesor.

Todos los alumnos deben de conocer donde esta situado el botiquin.

Los productos quimicos no se tocaran bajo ninglin concepto. Tampoco se pipeteara con la
boca. No se devolveran a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados sin el
conocimiento del profesor.

153



Si no se conoce el funcionamiento y normas de seguridad de los instrumentos y herramientas

disponibles estos no se tocaran. Si algiin material estd averiado se le comunicard al profesor.

Al finalizar el alumno limpiard y ordenara todo el material utilizado. Las piletas deben quedar
perfectamente limpias. Las mesas quedaran sin nada de material al finalizar la prdctica. El no
cumplimiento de estas normas implicard la reduccidn en las calificaciones.

Advertencias generales.

Los liquidos inflamables no se pueden calentar directamente a la llama.

Los aparatos o recipientes que desprendan gases no deben cerrarse de forma hermética.

Las sustancias que desprenden vapores deben utilizarse siempre en la campana de extraccion.

Los tubos de ensayo no se calientan por el fondo sino por el medio, ligeramente inclinados
pero con cuidado de no apuntar a nadie; hay que agitarlos continuamente.

Cuando se estime conveniente se utilizaran gafas de proteccidén o mascarillas.

En todo momento el profesor pondrd en aviso a sus alumnos para evitar cualquier mezcla
explosiva

Normas de convivencia en el laboratorio de Fisica y Quimica.

Se extremaran las medidas para evitar el peligro por el uso incorrecto de materiales e
instrumentos.

Los alumnos se colocaran siempre en los puestos que le asigne el profesor.
Los alumnos se hardn responsables del material de laboratorio y el mobiliario.

El alumno que altere el normal desarrollo de la practica se le apartard de la actividad.

NORMAS PARA EL USO DEL AULA DE MUSICA.

Para la utilizacion éptima de los recursos y materiales del aula (espacios, instrumentos, equipo
de sonido) y el mejor desarrollo de los procedimientos (expresiéon vocal e instrumental,
movimiento, o percepcion de audio o video), en nuestro Aula se deberdn observar
rigurosamente las siguientes normas:

Normas generales.

El alumnado debe evitar conductas que interrumpan el buen funcionamiento de la clase. De
esta manera, seran sancionados comportamientos tales como hablar en voz alta con el
companiero, tirar objetos, hacer ruido, interrumpir al profesor de forma inapropiada o utilizar
el movil o el MP3. En este sentido se hace hincapié en la prohibicién de sacar en la clase
aparatos del tipo de los citados.
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Procedimiento y mantenimiento de los materiales.

En la entrada al aula, se esperara en el pasillo hasta que suene el timbre de inicio de la clase y
entonces se pedira permiso al profesor para pasar; en ningln caso se accedera al interior del
aula si no esta el profesor.

Nunca se manipulardn instrumentos del aula sin permiso del profesor correspondiente.

En el reparto de instrumentos al iniciar una interpretacion colectiva, los alumnos esperaran a
que se les asigne un determinado instrumento (sus correspondientes baquetas, etc...) o a que
les sea dado permiso para acudir a recogerlo. El alumno no se levantard de su sitio, ni
empezard a tocar sin permiso del profesor; en caso contrario, se pierde mucho tiempo y nos
veriamos obligados a suspender las actividades de interpretacién.

Los alumnos, durante las sesiones de practica instrumental cuidardn del instrumento que se
les asigne, siendo responsables de él el tiempo que dure dicha practica, dejdndolos después en
buen estado tal y como se los encontraron. El que deteriorase o extraviase un instrumento o
alguno de sus elementos deberd reponerlo y hacerse cargo del coste del mismo.

Al final de la sesion de clase se recogerdn 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.

No se podra sacar del aula material sin causa justificada y en el caso de que se necesite de
comunicara previamente al Jefe/a de Departamento.

No termina la clase hasta que lo comunique el profesor.

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

Se evitara abrir las ventanas cuando la calefaccidon esté enchufada y en el caso de que se abran
se procurara cerrar los radiadores para evitar un gasto innecesario.

Se respetard la colocacidn de las sillas tal y como se encuentren, pudiendo cambiar la
colocacién siempre que el profesor lo solicite.

No se permitird la entrada de alumnos al Aula de Musica hasta que abra el aula el profesor/a
correspondiente a la siguiente hora lectiva.

No se permitird que el alumno/a desarrolle actividades de otras asignaturas durante las
sesiones lectivas sin permiso del profesor/a.

Respeto y convivencia.

Es imprescindible el SILENCIO ABSOLUTO del grupo en las actividades de audicion e
interpretacion en los instantes previos, durante y al finalizar la misma. La educacién auditiva y
el compromiso contra la contaminacién sonora son partes fundamentales del curriculo de la
asignatura, y como tales deben tenerse presentes en todo momento; el alumno o grupo de
alumnos que no respete el ritual del espacio y tiempo de la musica se vera excluido de dichas
actividades.
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En las actividades concretas de expresion corporal, vocal o instrumental, y en beneficio del
control musical y la integracion del conjunto, no se toleraran actitudes o expresiones
despectivas respecto a los compafieros que en ese momento intervengan; debera observarse
respeto, atencidn y disposicién para colaborar con la actividad. La escucha reciproca y el
desarrollo de la autoestima, tanto como de la autocritica, son partes integrantes también del
curriculo como criterios de evaluacion de contenidos actitudinales.

Para el desarrollo de todas las Competencias Basicas y para la Educacion en Valores, desde la
materia de musica, se encuentra la exigencia de una actitud abierta y distanciada de gustos
personales en la apreciacién de musica de otros estilos y culturas, y la apertura a las nuevas
propuestas musicales, tanto dentro como fuera del aula de musica.

Guardias de aula de musica.

Los alumnos, en el caso de que falte a clase el profesor/a, esperaran en silencio al profesor de
guardia.

A ser posible los alumnos irdn a su aula de referencia, intentando evitar el ocupar el aula de
musica. Si esto no fuera posible se ocuparia dicha aula, pero no se podrd hacer uso de los
instrumentos que hay en el aula.

NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS DEL INSTITUTO.

Las instalaciones deportivas seran utilizadas sélo y exclusivamente en las clases de Educacion
Fisica. Se prohibird la permanencia de alumnos en el pabellén deportivo cuando no haya
ningun profesor del Departamento de Educacién Fisica.

Las pistas exteriores estardn a disposicion de los alumnos durante los recreos. Tienen
preferencia para usarlas los alumnos que estén participando en algun campeonato del centro,
quedando totalmente prohibido pasar a la pista donde se esté celebrando un partido a los
alumnos que no estén jugando dicho encuentro.

El Departamento de Educacion Fisica facilitard material deportivo para los campeonatos del
instituto, a través de los conserjes, a cambio del carné de identidad de un alumno que se
responsabilice de este material.

Normas de aula en el Pabellon: Ademas de las normas de convivencia del centro y las normas
propias de cada aula , para el correcto funcionamiento de una clase de Educacidn Fisica ,
tendremos en cuenta las siguientes:

1) El alumno/a debe 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.

2) Asimismo, cada alumno/a debe traer su propia bolsa con utiles de aseo (gel, desodorante,
toalla...) y una camiseta limpia para lavarse y cambiarse al final de la sesion.

3) El alumno/a no podra hacer ningin ejercicio gimnastico o similar, ni utilizar ningin material
sin las instrucciones y la supervision del profesor/a.
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4) Considerando que el gimnasio y la pista polideportiva exterior son el aula de la asignatura

de Educacién Fisica, deberdn mantenerse siempre limpios (pistas, paredes, vestuarios, etc.).
Esto implica que no se puede escupir ni tirar nada al suelo.

5) No se llevaran pendientes, cadenas, anillos, etc., que afecten a la seguridad del propio
alumno o de los compafieros.

6) Se debe cuidar los elementos del vestuario (no dejar grifos abiertos, tirar de la cadena, no
escupir en el suelo, espejos, etc.).

7) Es responsabilidad de todos colaborar en cada sesién a la hora de sacar y de guardar el
material que se vaya a utilizar. Al material se le dara el uso adecuado.
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