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TITULO PRELIMINAR: OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION
CAPITULO I: NORMATIVA
Leyes Organicas

Constitucion Espafiola de 1978. (BOE 27-12-1978)

LODE (Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién-BOE de
4/07/1985 y 19/10/85).

LOE (Ley Orgéanica de Educacion de 2/2006, de 3 de mayo. BOE 4/05/06)
Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién.

Ley Organica 3/2022 de 31 de marzo, de Ordenacion e Integracién de la Formacion profesional.
Leyes Ordinarias
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales (BOE 10-11- 1995)

Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la educacion en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha

Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha. (DOCM n° 144, de 28 de julio)

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Pablico

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (Ultima modificacion 7/3/2019)

Resolucion de 24/10/2017, de la Direccion General de Trabajo, Formacion y Seguridad Laboral, por
la que se registra y publica el VIII Convenio Colectivo para el personal laboral al servicio de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha

Funcionamiento IES

ORDEN de 20 de julio de 1995, por la que se regula la utilizacion por los Ayuntamientos y otras
entidades de las instalaciones de los Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 09/08/1995)

RD 83/1996, de 26 de Enero, Reglamento Organico de los IES (BOE de 21/02/1996).



- ORDEN de 28 de Febrero, de 1996, por la que se regula la eleccion de los Consejos Escolares y
Organos unipersonales de gobierno de los Centros Publicos de ... y ESO (BOE de05/03/1996)

- ORDEN de 1 de marzo de 1996 por la que se crean secciones de Educacién Secundaria Obligatoria
y se establece su organizacién y funcionamiento (BOE de 13/03/1996)

- Orden de 26 de junio de 2002 de la Consejeria de Educacion y Cultura por la que se dispone la
publicacion del Plan para la mejora de la Educacion Secundaria Obligatoria en Castilla-La Mancha.

- RD 1834/2008, de 8 de noviembre, por el que se definen las condiciones de formacién para el
ejercicio de la docencia en la educacion secundaria obligatoria, el bachillerato, laformacion
profesional y las ensefianzas de régimen especial y se establecen las especialidades de loscuerpos
docentes de ensefianza secundaria. Texto consolidado. Actualizacion de 18-07.2015

- Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de regulacién
de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de
Castilla-La Mancha

- Decreto 93/2022 de 16 de agosto, por el que se regula la composicion organizacién y funcionamiento
del Consejo Escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla la
Mancha.

- Real Decreto 278/2023 de 11 de abril, por el que se establece el calendario de implantacion del
Sistema de FP establecido por la LO 3/2022 de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la FP.

- Real Decreto 286/2023 de 18 de abril, por el que se regula la asignacion de materias en ESO y en
Bachillerato a las especialidades de distintos cuerpos de funcionarios docentes, y se modifican
diversas normas relativas al profesorado de ensefianzas no universitarias.

Curriculos

- Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se establece el curriculo basico de la
Educacion Secundaria Obligatoria y del Bachillerato.

- Decreto 40/2015, de 15/06/2015, por el que se establece el curriculo de Educaciéon Secundaria
Obligatoria y Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo

- Decreto 251/2011, de 12/08/2011, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado
medio correspondiente al titulo de Técnico o Técnica en gestion administrativa en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Real Decreto 1593/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico en Atencion
a Personas en Situacion de Dependencia y se fijan sus ensefianzas minimas.

- Decreto 116/2012, de 26/07/2012, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado
medio correspondiente al titulo de Técnico en Atencion a Personas en Situacion de Dependencia en
la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Real Decreto 356/2014, de 16 de mayo, por el que se establecen siete titulos de Formacion
Profesional Bésica del catalogo de titulos de las ensefianzas de Formacion Profesional.



- Decreto 76/2014, de 01/08/2014, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de
Formacion Profesional Bésica, correspondiente al Titulo Profesional Bésico en Aprovechamientos
Forestales, en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Decreto 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacién y el curriculo de Educacién
Secundaria Obligatoria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

- Decreto 83/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de Bachillerato
en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Evaluacion en ESO

Orden de 15/04/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se regula la
evaluacion del alumnado en la Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

- Orden de 14/07/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regulan los
Programas de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento en los centros que imparten Educacion
Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Orden ECD/65/2015, de 21 de enero, por la que se describen las relaciones entre las competencias,
los contenidos y los criterios de evaluacion de la educacion primaria, la educacion secundaria
obligatoria y el bachillerato.

Real Decreto 310/2016, de 29 de julio, por el que se regulan las evaluaciones finales de Educacion
Secundaria Obligatoria y de Bachillerato.

- Orden ECI/1845/2007, por la que se establecen los elementos de los documentos bésicos de
evaluacion...

Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacién y la promocidn en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional en la comunidad auténoma de
Castilla -La Mancha.

Evaluacion en Bachillerato

- Orden de 15/04/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula la
evaluacion del alumnado en Bachillerato en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Real Decreto 310/2016, de 29 de julio, por el que se regulan las evaluaciones finales de Educacion
Secundaria Obligatoria y de Bachillerato.

- Orden ECD/65/2015, de 21 de enero, por la que se describen las relaciones entre las competencias,
los contenidos y los criterios de evaluacion de la educacion primaria, la educacion secundaria
obligatoria y el bachillerato.

- Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacién y la promocion en la Educacién
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional en la comunidad auténoma de
Castilla -La Mancha.



Evaluacion en EP

Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula la
evaluacion, promocién y acreditacion académica del alumnado de Formacion Profesional Bésica
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
evaluacion, promocion y acreditacion académica del alumnado de formacion profesional inicialdel
sistema educativo de la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha

Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacion y la promocion en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional en la comunidad auténoma de
Castilla -La Mancha.

rientacion

Decreto 66/2013, de 03/09/2013 por el que se regula la atencion especializada y la orientacién
educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Resolucion de 14/04/2016 de la Direccién General de Programas, Atencién a la Diversidad y
Formacidn Profesional, por la que se dictan instrucciones para la coordinacién de profesionalesde la
orientacion educativa e intervencion socioeducativa. (DOCM -- 27/04/2016)

Resolucion de 08/07/2002, de la Direccién General de Coordinacion y Politica Educativa, por laque
se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervencidn, las funciones y prioridades en
la actuacion del profesorado de apoyo y otros a profesionales en el desarrollo delPlan de atencién a la
diversidad en los colegios de Educacion infantil y primaria y en los Institutos de educacion
secundaria.

Decreto 92/2022 de 16 de agosto por el que se regula la organizacion de la orientacion académica,
educativa y profesional en la CCAA de Castilla La Mancha.

Inclusion educativa

Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atencion especializada y la orientacion
educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. (DOCM
6/09/2013)

Resolucién de 07/02/2017 por la que se das publicidad al Protocolo de Coordinacion de Trastorno
por Déficit de Atencion e Hiperactividad (TDAH)

Decreto 85/2018, de 20 de noviembre por el que se regula la inclusién educativa del alumnado en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha (DOCM 23/11/2018)

Resolucién de 26/01/2019, de la Direccién General de Programas, Atencion a la Diversidad y
Formacion Profesional, por la que se regula la escolarizacion de alumnado que requiere medidas
individualizadas y extraordinarias de inclusion educativa. (DOCM 4/02/2019)

Convivencia y absentismo

RD 732/1995, 5 de mayo. Derechos y Deberes de los Alumnos y las Normas de Convivencia de los
Centros.( BOE. De 2 de junio de 1995)



- Resolucion de 20/01/2006 por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante
situaciones de maltrato entre iguales en los centros docentes pablicos no universitarios de Castilla-
La Mancha.

- ORDEN de 9 de marzo, de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de Bienestar Social, por la se
establecen los criterios y procedimientos para la prevencion, intervencion y seguimiento sobre
absentismo escolar (DOCM de 27/04/ 2007).

- Resolucion de 18/01/2007, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se acuerda
dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes
publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

- Decreto 3/2008, de 8 de Enero de 2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha (DOCM
de 11/01/2008)

- Resolucion de 25/01/2017, del instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la que se acuerda da
publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y expresion de género.

- Protocolo, del Instituto de la Mujer, para la prevencién de la mutilacion genital femenina en Castilla-
La Mancha

Valores

Decreto 164/2002, de 19/11/2002, por el gue se regula la coordinacién de las distintas Consejeriasde
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en materia de educacion en valores

Autori | profesor

- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado
- Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha

- Orden de 20/06/2013, de la Direccién General de Organizacion, Calidad Educativa y Formacion
Profesional, por la que pone en funcionamiento la Unidad de Atencidn al Profesorado

- Protocolo operativo entre la Direccion General de Proteccion Ciudadana, de la Consejeria de
Presidencia y Administraciones Pulblicas, y la Direccién General de Organizacién, Calidad
Educativa y Formacion Profesional, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes para la
atencion de urgencias a traveés del centro 1-1-2, en el marco de actuaciones para la defensa del
profesorado en Castilla-La Mancha

Funcién Directiva

- Decreto 35/2017, de 2 de mayo, que regula las caracteristicas y los procesos relativos al ejercicio de
la funcién directiva en los centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha.

- Orden 84/2017, de 5 de mayo, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
desarrollan los procedimientos de seleccion, renovacion y nombramiento de directores y directoras
de los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

- Orden 2/2020, de 14 de enero, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
modifica la Orden 84/2017, de 5 de mayo, por la que se desarrollan los procedimientos de seleccién,
renovacion y nombramiento de directores y directoras de los centros docentes publicos no
universitarios de Castilla-La Mancha.



Transport

- Real Decreto 443/2001, de 27 de abril, sobre condiciones de seguridad en el transporte escolar y de
menores. (BOE num. 105, miércoles 2 de mayo de 2001)

- Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizacion y funcionamiento del servicio
de transporte escolar financiado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros
docentes publicos dependientes de ésta.

- Orden de 06/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se aprueban las
bases reguladoras para la concesion de ayudas individuales de transporte escolar para el alumnado
matriculado en centros docentes publicos no universitarios de titularidad de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

idad de li

- Decreto 272, de 09-09-2003 por el que se regula el registro, la supervision y la seleccién de
materiales curriculares para las ensefianzas de régimen general y su uso en los centros docentes no
universitarios de la Comunidad de Castilla-La Mancha.

- Orden de 06-02-2006, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se ordena el
procedimiento de depdsito y registro de materiales establecido en el Decreto 271/2003 por el que se
regula el registro, la supervision y la seleccion de materiales curriculares para las ensefianzas de
régimen general y su uso en los centros docentes no universitarios de la Comunidad de Castilla-La
Mancha.

- Resolucion de 18/03/2009, de la Direccion General de Organizacion y Servicios Educativos, por
la que se establece el procedimiento para la edicién de materiales curriculares elaborados por el
propio profesorado, de acuerdo con lo establecido en la Orden de 27/07/2006 de la Consejeria de
Educacion y Ciencia, por la que se regula el programa de gratuidad de materiales curriculares.

- 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 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesion directa de ayudas consistentes en el uso
de libros de texto por el alumnado de Educacién Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor
escolar para el alumnado de segundo ciclo de Educacion Infantil y Educacion Primaria,
matriculados en centros sostenidos con fondos publicos 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 al CCAA de castilla La Mancha.

Asociaciones

- Real Decreto 1533/1986, de 11 de julio, por el que se regulan las asociaciones de padres de
alumnos.

- Real Decreto 268/2004 de 26 de octubre por el que se regulan las asociaciones de madres y padres



de alumnos y sus federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas
no universitarias en la Comunidad Autonoma de Castilla — La Mancha.

Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio, por el gue se regulan las asociaciones de alumnos.

Decreto 77/2008, de 10-06-2008, por el que se regulan las Asociaciones, Federaciones y
Confederaciones de alumnos y alumnas de los centros docentes no universitarios de la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha

Decreto 92/2014, de 29/08/2014, de creacién y regulacion de la Mesa de Padres y Madres del
Alumnado de Castilla-La Mancha



2.-REFERENCIAS BASE LEGAL SOBRE LAS NCOF
2.1.- LOMLOE (Ley 3/2020)

Articulo 124. Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

1. Los centros elaboraran un plan de convivencia que incorporaran a la programacion general anual
y que recogerd todas las actividades que se programen con el fin de fomentar un buen clima de
convivencia dentro del centro escolar, la concrecion de los derechos y deberes de los alumnos y alumnas
y las medidas correctoras aplicables en caso de su incumplimiento con arreglo a la normativa vigente,
tomando en consideracién la situacién y condiciones personales de los alumnos y alumnas, y la
realizacion de actuaciones para la resoluciéon pacifica de conflictos con especial atencion a las
actuaciones de prevencion de la violencia de género, igualdad y no discriminacion.

2. Lasnormas de convivenciay conducta de los centros seran de obligado cumplimiento, y deberan
concretar los deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras aplicables en caso de
incumplimiento, tomando en consideracion su situacion y condiciones personales.

Las medidas correctoras tendran un caracter educativo y recuperador, deberan garantizar el respeto a
los derechos del resto de los alumnos y alumnas y procuraran la mejora en las relaciones de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Las medidas correctoras deberan ser proporcionadas a las faltas cometidas. Aquellas conductas que
atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la comunidad educativa, que tengan como
origen o consecuencia una discriminacion o acoso basado en el género, orientacion o identidad sexual,
0 un origen racial, étnico, religioso, de creencias o de discapacidad, o que se realicen contra el alumnado
mas vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o educativas tendran la calificacion de falta
muy grave y llevaran asociada como medida correctora la expulsion, temporal o definitiva, del centro.
Las decisiones de adoptar medidas correctoras por la comision de faltas leves seran inmediatamente
gjecutivas.

3. Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran considerados autoridad
publica. En los procedimientos de adopcién de medidas correctoras, los hechos constatados por
profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los centros docentes tendran valor probatorio
y disfrutaran de presuncion de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las
pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan sefialar o aportar los propios
alumnos y alumnas.

4. Las Administraciones educativas facilitaran que los centros, en el marco de su autonomia,
puedan elaborar sus propias normas de organizacién y funcionamiento.

5. Las Administraciones educativas regularan los protocolos de actuacion frente a indicios de
acoso escolar, ciber acoso, acoso sexual, violencia de género y cualquier otra manifestacion de violencia,
asi como los requisitos y las funciones que debe desempefiar el coordinador o coordinadora de bienestar
y proteccion, que debe designarse en todos los centros educativos independientemente de su titularidad.
Las directoras, directores o titulares de centros educativos se responsabilizaran de que la comunidad
educativa esté informada de los protocolos de actuacion existentes, asi como de la ejecucion y el
seguimiento de las actuaciones previstas en los mismos. En todo caso deberan garantizarse los derechos
de las personas afectadas.

2.2.- LEY DE EDUCACION DE CASTILLA-LA MANCHA

ARTICULO 108

2.3.-NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
C. Autonomia organizativa:

25. Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro estaran basadas en el respeto
entre las personas y la conciencia de la dignidad propia y la del otro; y se concretaran en el ejercicio y



respeto de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de todos los componentes de la comunidad
educativa.

26. En ellas, se incluird;

a. La identificacion y definicion explicita de los principios recogidos en el Proyecto educativo en los que
se inspiran.

b. El procedimiento para su elaboracién, aplicacion y revision, que ha de garantizar la participacion
democratica de toda la comunidad educativa.

c. La composicién y procedimiento de eleccion de los componentes de la Comision de convivencia del
Consejo escolar.

d. Los criterios comunes y los elementos basicos que deben incorporar las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento de las aulas, asi como el procedimiento de elaboracion y los responsables
de su aplicacién.

e. Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa, con especial relevancia a
aquellos derivados de la normativa de desarrollo de la Ley 3/2012, de Autoridad del profesorado.

f. Las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas contrarias a las Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y el aula, asi como la tipificacion de las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, en el marco de lo establecido en el Decreto
3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

g. Los procedimientos de mediacién para la resolucion positiva de los conflictos, incluyendo la
configuracion de los equipos de mediacion y la eleccion del responsable del centro de los procesos de
mediacion y arbitraje.

h. Los criterios establecidos por el claustro para la asignacion de tutorias y eleccion de cursos y grupos,
asi como del resto de responsabilidades y tareas no definidas por la normativa vigente, con especial
atencion a los criterios de sustitucion del profesorado ausente, asegurando un reparto equitativo entre
todos los componentes del claustro de profesores. La eleccion de cursos y grupos se organizara, en todo
caso, segun lo previsto en la instruccion 79 de la presente Orden.

i. La organizacién de los espacios y del tiempo en el centro y las normas para el uso de las instalaciones
y los recursos.

B[]

k. Los procedimientos de comunicacion a las familias de las faltas de asistencia a clase de los alumnos,
y las correspondientes autorizaciones o justificaciones para los casos de inasistencia cuando estos son
menores de edad.

I. Los procedimientos de aplicacion del protocolo de custodia de menores, establecido por la Consejeria
con competencias en educacion.

m. Las medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de los materiales curriculares
por parte de la comunidad educativa.

27. Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo directivo, quien debera recoger las aportaciones de la
comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoria
de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

28. Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas de cada aula seran
elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado
que convive en ellas, coordinados por el tutor o tutora del grupo. EI Consejo escolar velara por que
dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter general para todo el centro.

29. Una vez aprobadas, las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento pasaran a ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director o directora del centro las har
publicas, procurando la mayor difusion entre la comunidad educativa.

CAPITULO II: AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- Este documento ha de entenderse como el conjunto de decisiones asumidas por toda
la comunidad educativa que garanticen el cumplimiento del Plan de Convivencia y que se basan en el
respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes



de la comunidad escolar del IES “Sierra del Segura” de Elche de la Sierra y del SES de Riopar. Sera
un medio al servicio de la organizacion del Centro y un elemento que facilite las tareas de
coordinacién, direccion y funcionamiento del Instituto.

Segun el Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, en su art.4: “La finalidad
de las normas de convivencia y de la educacion para la convivencia es crear un clima en los Centros
docentes y en la comunidad educativa que, mediante el desarrollo del proceso de ensefianza y
aprendizaje, facilite la educacion del alumnado en los valores de respeto de los derechos humanos y
del ejercicio de una cultura ciudadana democréatica, mediante la préactica y el compromiso de su defensa
activa por parte de toda la comunidad educativa”

Las disposiciones legales de carécter general se han acondicionado a las caracteristicas de nuestro
Instituto, procurando que “impregnen la organizacion del Centro, de manera que, superando los limites
de la mera declaracion programatica, los alumnos puedan percibir su incidencia en la vida cotidiana
en el Centro. Ello solo es posible si, respetando lo dispuesto en las leyes, las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento desarrollan, concretan y adaptan los derechos declarados a las
especiales condiciones de nuestro Centro, a su Proyecto Educativo y a las necesidades propias de la
edad y madurez personal de sus alumnos”.

Articulo 2.- Las normas de este documento seran de obligado cumplimiento para todos los miembros
de la Comunidad Escolar de ambos centros.

Articulo 3.- La Comunidad Escolar se considera integrada por todos los que participan en la tarea
educativa: Profesores/as, cualquiera que sea su situacion académica, Padres/Madres o tutores legales,
Alumnos/as, Personal no docente que esté al servicio del mismo, representante municipal y cuantos
otros puedan determinar las autoridades administrativas.

CAPITULO I11: PRINCIPIOS EDUCATIVOS GENERALES

Articulo 4.- La actividad educativa, orientada por los principios y declaraciones de la Constitucion,
la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, el Decreto de Derechos y Deberesde los alumnos,
se plasma en la Carta de Convivencia (aprobada en Consejo Escolar el 30-06-2008) que tiene como
principios generales para nuestro Centro los siguientes:

1.- Los Derechos y Deberes de todos los miembros de la Comunidad Escolar se respetaran y se
garantizaran su proteccion y defensa.

2.- Los procesos de ensefianza-aprendizaje se desarrollaran en un clima de respeto mutuo, y en las
Programaciones Didacticas de todas las materias se introduciran contenidos que fomenten el citado
respeto y tolerancia, con el objetivo de desarrollar los tres ambitos educativos: el &mbito de calidad de
vida personal (valores personales, de salud, culturales, artisticos,. .. ), el &mbito de la convivencia
(cooperacion, solidaridad, amistad, interculturalidad,...) y el ambito de calidad de vida ambiental
(respeto y relacién con el entorno).

3.- Promover actuaciones tendentes a informar y concienciar al alumnado de los beneficios que
reportan la actividad fisica, el deporte y los buenos habitos alimentarios para su salud, al mejorar su
funcionalidad integral a nivel psiquico, fisico y socio-afectivo.

4.- Los miembros de la Comunidad Escolar participaran en la elaboracion, control de cumplimiento y
evaluacion de las “Normas de Convivencia”. Por su parte, el profesorado y alumnado haran lo mismo
con las “Normas de Aula”.

5.- Las “Normas de Convivencia” y las “Normas de Aula” tendran un caracter preventivo y educador
en los valores civicos. Para ello, se fomentara la necesidad de conocerlas y la obligacion de respetarlas.



6.-Favorecer una mejor implicacion del alumnado en la organizacion del aula, grupo y centro.

7.-La préctica de la mediacion escolar como medio en la resolucion de conflictos a través del consenso
y la negociacion, a la vez que como herramienta de crecimiento educativo.

8.- El IES procurara un ambiente de tolerancia, respeto, libertad y responsabilidad para conseguir la
mayor integracion social, cultural de todo el alumnado que facilite las relaciones interpersonales en
una convivencia democratica.

9.- Concienciacion de que los centros LE.S. “Sierra del Segura” y S.E.S. de Ridpar son centros
publicos, y como tal, deberén tratarse como un bien comun respetando sus dependencias (aulas, patios,
autocares del transporte, ,..) y sus medios (mobiliario, material didactico,..) para un correcto y racional
aprovechamiento.

10.- La formacidn para la paz, la cooperacion y la solidaridad entre los pueblos.

11.- La efectiva igualdad de derechos entre los sexos, el rechazo a todo tipo de discriminacion y el
respeto a todas las culturas y creencias religiosas.

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

13.- La equidad que garantice la igualdad de oportunidades, la inclusion educativa y la no
discriminacion, y actie como elemento compensador de las desigualdades personales, culturales,
econdmicas y sociales, con especial atencion a las que deriven de discapacidad.

14.-El pleno desarrollo de la personalidad del alumno, facilitindole una formacién que propicie una
educacion integral en conocimientos, destrezas y valores morales.

15.-La preparacion para participar activamente en la vida social y cultural.

16.- La adquisicion de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, asi como de conocimientos
cientificos, técnicos, humanisticos, historicos, artisticos y estéticos.

17.- El desarrollo de las capacidades creativas y del espiritu critico.

18.- Mejorar el conocimiento, entre los padres y el alumnado, de las posibilidades educativas y
formativas que ofrece el sistema educativo, mediante la labor tutorial y la informacion adecuada por
parte del departamento de Orientacion.

19.- Sensibilizar a los padres y al alumnado de la importancia de las tutorias, consiguiendo una mayor
participacion y apoyo en la labor de los tutores.

20.- Fomentar la asistencia continuada y evitar el abandono escolar, en especial del alumnado que se
encuentra en situacién de desventaja social, econdmica, cultural o familiar.

21.-La relacion con el entorno social, econémico y cultural, respetando el patrimonio cultural.
22.- Laformacion en el respeto y la defensa de la naturaleza y del medio ambiente.

23.- La comunidad educativa se compromete a no utilizar y a erradicar cualquier tipo de violencia
fisica o verbal.

24.- Los canales de comunicacion entre los componentes de la Comunidad Escolar se potenciaran para,
por un lado, dar a conocer las lineas generales los Programas Educativos y Organizativos; y porotro,
para promover la participacion en los Organos de Gobierno del Centro y difundir sus competencias de



actuacion.

25.- El IES favorecerd una actitud de colaboracion y participacion del Claustro, AMPA, personal
administrativo y laboral, asi como las Instituciones y empresas relacionadas con estos Centros
publicos.

Articulo 5.- 'Y en la observancia de estos principios generales se pueden desgranar los siguientes fines
recogidos en el Proyecto Educativo para el IES:

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

b) La educacidn en el respeto de los derechos vy 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 educacidn 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.

d) La educacidn en la responsabilidad individual y en el mérito y esfuerzo personal.

e) La formacidn para la paz, el respeto a los derechos humanos, la vida en comdn, la cohesion social,
la cooperacion y solidaridad entre los pueblos, asi como la adquisicion 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.

f) 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.

g) La formacion en el respeto y reconocimiento de la pluralidad lingtistica y cultural de Espafia 'y de
la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

h) La adquisicion 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.

i) La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

j) La capacitacion para la comunicacion en la lengua oficial y cooficial, si la hubiere, y en una o mas
lenguas extranjeras.

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

Sera. por tanto. de aplicacion a todos los miembros de la comunidad educativa: padres v

-z

madr lumn rofesor rsonal ministraci rVici n el ejercici
funcion n las relacion nvivenci ntre ell n lecer. T 1]

estan obligados a conocerlas v respetarlas.

No se circunscribe exclusivamente al Centro, sino que abarca también las relaciones fuera del Centro
cuando se derivan de una actividad complementaria o extracurricular. Se extiende igualmente a lo
sucedido en el transporte escolar por cuanto se considera que es un espacio mas del centro. Cualquier
disposicién de las contenidas en las presentes Normas de Convivencia, queda derogada cuando se



oponga a lo dispuesto en cualquier otra de rango superior.
TITULO I: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
CAPITULO I.- ORGANOS Y RESPONSABLES EN EL CENTRO

Articulo 6.-  Los Organos de funcionamiento del IES y SES velaran porque las actividades de estos se
desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la Constitucion y demas leyes que inciden en la
formacidn y educacion de calidad de nuestros alumnos.

Garantizaran, en el &mbito de su competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos,
profesores, padres/madres de alumnos y personal de administracion y servicios, y velaran por el
cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de todos
los miembros de las Comunidad Educativa en la vida de los Centros, en su gestion y en su evaluacion.
Estos Organos de Gobierno, atendiendo a lo dispuesto en el art.33 de la Orden 02/07/2012

y de acuerdo con lo establecido en los art.119.5 y 131 de la LOMLOE 8/2013 de 9 de diciembre son:

A) ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO
- Consejo Escolar
- Claustro de profesores
- Equipo Directivo

B) ORGANOS DE PARTICIPACION
- Junta de delegados
- Asociacion de padres/madres
- Asociacion de alumnos/as

C) ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
- Departamento de orientacion
- Departamentos didacticos
- Tutores
- Junta de profesores de grupo
- Comisién de coordinacién pedagdgica

D) RESPONSABLES DE FUNCIONESESPECIFICAS
- Coordinador de formacidn y transformacién digital
- Responsable de las actividades complementarias y extraescolares.
- Responsable del plan de lectura.
- Coordinador de Bienestar y proteccion
- Coordinador de prevencion de Riesgos laborales
- Coordinador de proyectos y programas de innovacion educativa
- Equipo de coordinacion Primaria-Secundaria.

TITULO 11: ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO
CAPITULO I: CONSEJO ESCOLAR

Articulo 7.- El Consejo Escolar del centro es el 6rgano de participacion en el mismo de los diferentes
miembros de la Comunidad Escolar. Esta regulado por el articulo 126 de la LOMLOE y por las Ordenes
de organizacion y funcionamiento de los Centros de 02-07-2012. de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deporte.

La composicion del Consejo Escolar en los IES esta regulada en el art. 126 de la LOMLOE y en el
articulo 5.2 del Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion, organizacion y
funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de



Castilla-La Mancha.
Estara compuesto por los siguientes miembros en los centros entre 8 y 22 unidades:

a) La persona responsable de la direccion del centro, que ejercera la presidencia.

b) Una persona que ejerza la jefatura de estudios.

¢) Cinco docentes elegidos por el claustro.

d) Dos representantes de padres y madres o tutores legales del alumnado

e) Tres representantes del alumnado.

f) Un representante del personal de Administracion y servicios.

g) Un concejal o una concejala o representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se
ubica la sede del centro.

h) La persona responsable de la Secretaria del centro, que actuard como secretario/a del Consejo
Escolar, con voz, pero sin voto.

En la Seccién de Ensefianza Secundaria de Ridpar, el Consejo escolar estara compuesto por:

El director del instituto, que serd su presidente.

El jefe de estudios Delegado.

Cinco profesores elegidos por el claustro.

Dos representantes de los padres de alumnos, uno de los cuales serd designado, en su caso, por la
asociacidn de padres de alumnos mas representativa.

Tres representantes de los alumnos.

Un representante del personal de administracion y servicios.

Un concejal o representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se halle radicado el
instituto.

El secretario del instituto, que actuard como secretario del consejo escolar del instituto, con voz, pero
sin voto.

Articulo 8.- EIl Consejo Escolar tendra las siguientes competencias (articulo 12 del Decreto 93/2022
de 16 de agosto):

a) Aprobary evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo.

b) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
claustro del profesorado, en relacién con la planificacion y organizacién docente.

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

d)Participar en la seleccion de la persona responsable de la direccidn del centro, en los términos que la
Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del equipo directivo. Proponer la revocacion del nombramiento de la persona responsable
de la direccion, en su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios.

e) Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a los establecido en la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y
proteccion de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en el
centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacion, la prevencidn del acoso escolar



y de la violencia de género vy la resolucién pacifica de conflictos en todos los dmbitos de la vida personal,
familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas educativas, de
mediacién y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas
correctoras adoptadas por la persona responsable de la direccidn correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
madres, padres o tutores legales o, en caso de existir, del alumnado, podra revisar la decisiéon adoptada
y proponer, en caso de existir, las medidas oportunas.

i)Promover progresivamente la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipo escolar para la
mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de recursos complementarios de

acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

j)Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las Administraciones
locales, con otros centros, entidades y organismos.

k) 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.

I) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracién competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos
otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de Educacion.



Articulo 9.- Creacion de Comisiones y Coordinadores

En el seno del Consejo Escolar del Centro, y siguiendo la normativa vigente (articulo 11 del Decreto
93/2022 se establecen,) se crearan, para atender las funciones resefiadas, las siguientes comisiones y/o
responsables siguientes:

En el seno del Consejo Escolar se constituira la comisién de convivencia que estara integrada al menos,
por una persona representante de cada sector de la comunidad educativa que conforma el Consejo
Escolar. La organizacién, el funcionamiento y las competencias de la comisién de convivencia se regulara
en las Normas de Convivencia, Ordenacidn y Funcionamiento (NCOF). Entre sus funciones informara al
Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su ambito de competencia.

Asimismo, se constituird una Comisidon Gestora que estard integrada por la persona que ejerce la
direccidn, la Secretaria del centro educativo y tres personas representantes de los padres y madres de
alumnado elegidas en el seno del Consejo Escolar. Las funciones de la Comisién Gestora serdn las
sefialadas en la normativa vigente.

El Consejo Escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos, conforme se determine
en la Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento. Las comisiones informaran al Consejo
Escolar sobre los temas que se le encomienden y colaboraran con él en las cuestiones de su competencia

Responsable de Mediacidn. Sera designado/a por el Consejo Escolar a propuesta del Director. Este cargo
tendra audiencia en el Consejo Escolar, si no perteneciera a los miembros electos del mismo.
Responsable de promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la
Educacidn en Valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos los
procesos educativos y de participacién que se dan en el centro.

Comisién de Seguimiento del Programa de Gratuidad de materiales curriculares.

Cuantasotras determine el Consejo Escolar para que los objetivos del Centro se cumplan
satisfactoriamente.

Articulo 10.- Su régimen de funcionamiento, al igual que los érganos colegiados regulados porla
normativa general, sera:

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia
de todos sus miembros. Con caracter general, el anuncio de convocatoria se realizard por medio
telematicos, asegurando de forma fehaciente la recepcién. Asimismo, la convocatoria se publicara en
un lugar visible del centro.

La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar es obligatoria para todos sus miembros. Cuando por
causas justificadas algin miembro no pueda asistir no podra delegar su voto y su ausencia constara en
el acta correspondiente.

El Consejo escolar podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas

tanto de forma presencial como a distancia. En las reuniones ordinarias, el presidente enviara a los
miembros del Consejo Escolar la convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunion y la
documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en caso de existir, aprobacion, de forma que estos
puedan recibirla con una antelacion minima de 2 dias. Podran realizarse, ademdas, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de veinticuatro horas cuando la naturaleza de los asuntos
que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Consejo Escolar se reunird, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el
presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva, ademas,
una reunion a principio de curso y otra al final del mismo.

No podran ser objeto de acuerdo ningln asunto que no figure en el orden del dia, salvo que estén



presentes todos los miembros del 6rgano colegiado y que sea declarada la urgencia por el voto favorable
de la mayoria.

Para la constitucion valida del érgano a efectos de realizacion de sesiones, deliberaciones y toma de

acuerdos, se requerira la presencia de las personas titulares de la presidencia y de la secretaria y de al
menos la mitad méas uno del total de miembros efectivos, con derecho a voto, que conforman el Consejo
Escolar. Las votaciones podran ser secretas 0 a mano alzada, a juicio del propio Consejo y por el
procedimiento que este establezca.

Cuando no sea posible alcanzar el consenso predicado en el articulo 126.9 de la Ley Orgénica 2/2006,
de 3 de mayo, se adoptaran las decisiones por mayoria simple, excepto en los casos siguientes:

a) La propuesta de revocacion de la persona responsable de la direccion por mayoria de dos tercios de
los componentes del Consejo Escolar con derecho a voto.

b) La aprobacién del proyecto de presupuesto y de su ejecucion, que se realizara por mayoria absoluta.

c) Aprobacion de la Programacion General Anual, asi como los proyectos y normas a los que se refiere
el Capitulo Il del Titulo V de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, que se realizara por mayoria de dos tercios.

d) Otros procedimientos que se determine por parte de la Administracion educativa en su ambito de
competencias.

De cada sesion que realice el Consejo Escolar, levantara acta la persona que realice la funcién de
secretaria, que hara constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunion, las
circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha celebrado, asi como el contenido de los acuerdos
adoptados. El acta de cada sesidn podra aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente. La
persona que ejerce la funcién de la secretaria elaboraréa el acta con el visto bueno de la presidencia y la
remitira a través de medios electronicos a los miembros del 6rgano colegiado, que podran manifestar
por los mismos medios su conformidad u objeciones al texto, a efectos de su aprobacion, y considerarse,
en caso afirmativo, aprobada en la misma reunion.

En el acta figurard, a solicitud de los miembros del Consejo Escolar, el voto contrario al acuerdo
adoptado, su abstencién y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto favorable. Asimismo,
cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencién o propuesta,
siempre que se aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el presidente, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencion, y asi se hara constar en el acta o se unira una copia a esta.

Los acuerdos que recoja el acta estaran a disposicion de los miembros del respectivo Consejo Escolar
gue lo soliciten, para su consulta. Igualmente, las personas interesadas, en los casos en que proceda
conforme a lo establecido en el articulo 53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, o la legislacion
especifica correspondiente, podran obtener certificacion de los acuerdos adoptados u obtener copia
literal completa o parcial de las actas correspondientes. Las restantes personas que soliciten asimismo
el acceso a las actas y acuerdos adoptados por el Consejo Escolar tendran este derecho en los supuestos
en los que proceda conforme a lo establecido en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacion publica y buen gobierno y en la Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de
Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha, sin perjuicio de lo recogido en el articulo
105.b) de la Constitucion Espafiola, en lo relativo a la intimidad de las personas. 11. De conformidad
con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, el Consejo Escolar podré decidir por mayoria de sus miembros la grabacién de las sesiones.
En caso de que las sesiones del Consejo Escolar se graben Gnicamente como medio auxiliar para la
confeccién del acta por parte de la persona responsable de la secretaria, el archivo con la grabacion de
la sesion no acompafiara al acta de las sesiones, en las que se debera reflejar el contenido preceptivo
previsto en los apartados 8 y 9, incluido el contenido principal de las deliberaciones. Cuando se hubiese
optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la utilizacion de documentos en soporte
electrdnico, deberan conservarse de forma que se garantice la integridad y autenticidad de los ficheros
electronicos correspondientes y el acceso a los mismos por parte de los miembros del 6rgano colegiado.

En la primera reunién que se realice al principio de cada curso escolar, el Consejo Escolar decidira el
procedimiento méas adecuado para garantizar la maxima difusion de los acuerdos adoptados entre los
diferentes sectores representados en él. En todo caso, se informara al claustro de profesorado, a la
asociacion de madres y padres del alumnado y a las asociaciones del alumnado.



El tratamiento de los datos personales que se derive de las reuniones del Consejo Escolar estara sujeto
a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de
las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos
datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/ CE (Reglamento general de proteccion de datos), en la
Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales y en las demas disposiciones que se dicten en su desarrollo. La persona titular del 6rgano
responsable del correspondiente tratamiento de datos personales y, de acuerdo con sus instrucciones,
la persona que ejerza la secretaria del Consejo Escolar, adoptaran las medidas organizativas y técnicas
apropiadas para garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales, asi como el derecho al
honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen y los demés derechos fundamentales y
libertades publicas que puedan verse afectados por el ejercicio de las funciones del Consejo Escolar.
En cualquier comunicacién, publicacidon, acceso o difusion que se realice de los acuerdos del Consejo
Escolar debera garantizarse la proteccion de los datos de carécter personal que hayan sido objeto de
tratamiento en las reuniones correspondientes, en especial de agquellos datos personales relativos a
personas menores de edad o que requieran una especial proteccion. Asimismo, tanto los miembros del
Consejo Escolar, como cualquier persona gque tenga acceso por cualquier medio a los datos personales
tratados en las sesiones del Consejo Escolar o incluidos en cualquier documento disponible o accesible
en este Organo, estara sujeta al deber de confidencialidad al que se refieren el articulo 5.1.f) del
Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril y el articulo 5 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre.

El Consejo Escolar podra decidir, por acuerdo adoptado por mayoria absoluta de sus miembros con
derecho a voto, la realizacion de algunas sesiones de caracter publico con el objetivo de dar a conocer
el funcionamiento de este 6rgano colegiado a la comunidad educativa y propiciar su vinculacion con
el quehacer escolar. En estas sesiones no se trataran en ninglin caso asuntos que tengan un carécter
confidencial; que impliquen la difusion de datos relativos a personas menores de edad o que requieran
una especial proteccidn; que constituyan categorias especiales de datos conforme a lo establecido en el
articulo 9 del citado Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016 o que puedan afectar al honor
o0 a la intimidad de las personas.

o Las reuniones se celebrardn en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus
miembros. Se pueden realizar de forma presencial u on line en horario de tarde ; excepcionalmente,
se podra convocar en horario de mafiana siempre que el tiempo necesario para su desarrollo no
interrumpa el horario lectivo del alumnado.

o Enel caso del SES de Ridpar, podra ser convocada por:
1. El Director/a del IES
2. Por el Jefe de Estudios Adjunto
3. Cuando lo soliciten dos sectores de los representantes del CE. En este caso, serd presidido por
el Director/a del IES.

Articulo 11.- De la Comision de Convivencia.

Segun el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, en el seno del Consejo
Escolar del Centro, y al efecto de conseguir la mayor eficacia en su cometido de velar por el correcto
ejercicio de los derechos y cumplimiento de los deberes de los alumnos, se constituira una Comision de
Convivencia en la primera reunion de constitucion del Consejo Escolar tras el proceso electoral
correspondiente, con los miembros voluntarios de cada uno de los sectores que se presten a ello y en
caso de no haberlos por sorteo entre todos los miembros de cada sector. Estara formada por los siguientes
miembros:

e Director.
Jefe de Estudios.
Un profesor, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.
Un padre de alumno, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.
Un alumno, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.
El representante del Personal de Administracion y Servicios.



Articulo 12.- Funciones de la Comisién de Convivencia:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

Impulsar el conocimiento y observancia de las normas de convivencia.

Promover que las actuaciones en el Centro favorezcan la convivencia, el respeto mutuo, la
tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes.

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

Garantizar el respeto a los derechos y deberes de los alumnos y profesores.

Mejorar las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

Asesorar a la Direccion en sus decisiones correctoras e informar posteriormente de ellas al
Consejo Escolar.



g) Mediary resolver posibles conflictos en aquellos casos que puedan estar calificados como falta
muy grave y siempre gue haya sido convocada para dicho fin por el Equipo Directivo.

h) Elaborar un informe anual en el que se analicen los problemas detectados en la gestion de la
Convivencia y en la aplicacion de los derechos y deberes de los alumnos, informe que se
trasladara a la Direccion y al Consejo Escolar.

Dicho informe contemplaré:
a) Evaluacidn de los resultados de la aplicacion de las normas de convivencia.
b) Andlisis de los problemas detectados y las medidas pedagdgicas adoptadas en su aplicacion.
c) Propuestas, en su caso, de actuaciones de mejora.

Sus reuniones podran realizarse una vez al mes siempre que las normas sean transgredidas gravemente,
y la direccion reclame su asesoramiento.

Articulo 13.- Del Responsable de mediacion

El Consejo Escolar, de acuerdo con los art. 16 y 17 del Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha nombrara a propuesta del Director un Responsable-Coordinador de Mediacidn, que
debera ser un miembro adulto de la Comunidad Educativa (un/a profesor/a, un/a padre/madre, personal
de Admon. y Servicios) bien del propio Consejo Escolar o de fuera del mismo, siempre que se le
reconozcan o esté dispuesto a adquirir conocimientos tedricos y practicos sobre el proceso de mediacion.
El Responsable-Coordinador de Mediacion sera el encargado de poner en marcha los procedimientos de
mediacion en aquellos conflictos cuya relevancia o especial transcendencia asi lo requieran. Se seguira
lo expuesto en el Capitulo VI del Titulo VI de las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

Articulo 14.-  Del Coordinador de Educacion en Valores, la Mejora de la Convivencia y
la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

El Consejo Escolar, de acuerdo con art. 17 del Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-la
manchay el art. 41 de la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por
la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, elegira entre uno de sus
miembros a un responsable de promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad
educativa, la Educacion en Valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres
en todos los procesos educativos y de participacion que se dan en el centro. El responsable debera ser
una persona de reconocida sensibilidad educadora hacia los temas que inciden en la tolerancia y la no
discriminacion por razén de sexo, cultura, etc.; y debera promover actividades de sensibilizacion en los
temas de valores humanos en colaboracién con el Responsable de actividades complementarias y
extracurriculares.

Articulo 15.- Funciones

Seran funciones del Responsable de la Educacion en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad
entre hombres y mujeres las siguientes:

a) Velar para que en ningun documento escrito oficial de la Comunidad Escolar se viertan contenidos

intolerantes y antidemocraticos que lesionen la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres.

b) Coordinarse con el Departamento de Orientacion y los Tutores a fin de organizar, en las horas lectivas

del grupo para las tutorias, tareas conducentes a imbuir en los alumnos valores y actitudes de tolerancia
gue eduquen la convivencia en las diferencias sociales y culturales, que respeten las



distintas creencias religiosas y busquen la igualdad con criterios éticos no sexistas.

c) Promover en todos los Departamentos, y especialmente en el de Actividades Complementarias y
Extracurriculares, actuaciones que complementen cada materia (certdmenes escritos, exposiciones de
pintura, fotografia, ...) y que desarrollen el caracter igualitario que todos debemos tener, con
independencia del sexo u orientacion sexual.

Articulo 16.-

Comision de seguimiento del programa de gratuidad de materiales.

En el Consejo escolar se creard una Comision gestora de materiales curriculares, presidida por el
Director o persona en quien delegue. Estara formada por dos profesores, dos padres y dos alumnos. Los
tutores seran asimismo miembros de la Comision a titulo consultivo, para las ocasiones en que sea
necesario estudiar el uso que haya hecho de los materiales algun alumno de las respectivas tutorias.
Realizaran las funciones establecidas en la Orden de 29-06-2012 (DOCM 03-07-2012) por la que se
regula el Programa de Gratuidad.

Concluido el curso escolar, los libros de texto y resto de materiales acogidos al Programa de Gratuidad,
seran depositados por el alumnado en el Centro para su posterior revision por la Comision.

La Comisidn establecerd las normas de utilizacion y conservacién de los libros de texto y demas
materiales curriculares puestos a su disposicién, asi como las sanciones correspondientes en caso de
extravio o deterioro malintencionado de los mismos. En todo caso el alumno responsable de los
materiales perdidos o deteriorados debera efectuar su reposicion.

Los libros de texto han de ser devueltos en buenas condiciones para ser usados por otros alumnos. Al
comienzo del curso escolar, el tutor revisara todos los libros de texto y se asegurara que llevan la etiqueta
y el nombre del alumno que los esta utilizando.

Articulo 17.- Otras comisiones.

En el seno del Consejo Escolar se podran constituir comisiones para asuntos especificos en las
condiciones que determine dicho Consejo Escolar.

CAPITULO II: EL CLAUSTRO DE PROFESORES
Articulo 18.- Composicion

La composicién y competencias del Claustro estan reguladas por el articulo 128 y 129 de la LOMLOE y
por la Orden 118/2022 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, de regulacién de la
organizacion y funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la Comunidad autonoma de Castilla-
La Mancha.

El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los profesores que presten
servicio en el IES.

La plantilla del SES de Ridpar constituira un claustro delegado presidido, previa delegacién delDirector/a
del IES, por el Jefe de Estudios Adjunto.

Articulo 19.- El Claustro de profesores es el érgano propio de participacion de los profesores en el
gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir
sobre todos los aspectos educativos del Centro. Sus funciones son:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los proyectos del
centro y de la programacion general anual.

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



c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los alumnos.

d) Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacion y de la investigacion pedagdgica y en la
formacion del profesorado del centro.

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

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

g) 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.

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

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

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

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las respectivas normas
de organizacién y funcionamiento.

Articulo 20.- Régimen de funcionamiento del Claustro

Acrticulo 32 de la Orden 118/2022 de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deporte, de regulacion de la
organizacion y funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacién Secundaria
Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la Comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.)

e El claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el director
o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Serd preceptiva, ademas, una sesion del
claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

e El claustro podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas
tanto de forma presencial como a distancia.

e Laasistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros.

e Las decisiones relativas a los aspectos docentes o que incidan en los mismos deberan ser
aprobadas o rechazadas por votacién democratica (la mitad mas uno), y todos los componentes
del Claustro deberan pronunciarse en forma positiva o negativa sobre los mismos (no cabe la
posibilidad de la abstencién segun la Ley de Procedimiento Administrativo).

e Los profesores de la Seccién podran ser convocados a las sesiones del claustro y a las reuniones
de los departamentos correspondientes en las que se tomen decisiones sobre el proyecto
curricular y las programaciones, a no ser que estas tareas las realicen via telematica.

e Lasreuniones del Claustro de Profesores se celebraran, preferiblemente, fuera del horariolectivo.

¢ No podra celebrarse en el Centro ninguna actividad que requiera la presencia del profesorado en
el tiempo que dure el Claustro.

e El claustro podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas
tanto de forma presencial como a distancia.

e Las reuniones iran precedidas por una convocatoria a cada uno de sus miembros, con al menos,
48 horas de antelacion y con el orden del dia a tratar. Los documentos que se vayan a debatir se
adjuntaran o se haran publicos en la sala de profesores.

e El Claustro de Profesores adoptara los acuerdos por mayoria simple, salvo que el mismoClaustro
determine una mayoria cualificada.

e Cualquier miembro del Claustro podra realizar propuestas para su aprobacion.



CAPITULO Ill: EQUIPO DIRECTIVO
Articulo 21.- Composicion:

El Equipo Directivo es el drgano ejecutivo de gobierno del centro. Esté integrado por el Director/a, el
Jefe de Estudios, el Jefe de Estudios Adjunto, el Jefe de Estudios Adjunto en el SES de Riopar vy el
Secretario.

Articulo 22.- Funciones del ED

Segun el articulo 34 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, de regulacidn de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha, son funciones del Equipo directivo:

a) Velar por el buen funcionamiento del centro educativo, por la coordinacion de los programas de
ensefianza y aprendizaje y el desarrollo de la practica docente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al claustro de profesorado, al Consejo escolar y a otros érganos de coordinacion didactica del
centro.

b) Coordinar la elaboracion y las propuestas de actualizacion del proyecto educativo, el proyecto de
gestion, el plan de digitalizacion, el plan de lectura, el plan de igualdad y convivencia, las Normas de
organizacion y funcionamiento y la Programacion general anual, en el marco que establezca la Consejeria
competente en materia de educacién y teniendo en cuenta las directrices y propuestas formuladas tanto
por el Consejo escolar como por el claustro de profesorado.

c) Realizar propuestas sobre las necesidades de personal del centro, atendidos los criterios de
especialidad del profesorado y los principios de eficacia y eficiencia del sistema educativo publico, asi
como sobre las necesidades materiales y de infraestructura del centro docente.

d) Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de calidad, eficacia, eficiencia
y sostenibilidad a través de una adecuada organizacién y funcionamiento del mismo.

e) Estudiar y presentar al claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas para facilitar y
fomentar la participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro.

f) Proponer a la comunidad educativa actuaciones que garanticen la inclusion y convivencia de todo el
alumnado, las relaciones, la participacion y la cooperacion entre los diferentes colectivos que la integren,
mejoren la convivencia en el centro y fomenten un clima escolar que prevenga cualquier forma de acoso
y que favorezca el respecto a todo tipo de diversidad y la formacion integral del alumnado.

g) Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y hombres.

h) Fomentar la participacién del centro en proyectos europeos, de investigacion e innovacion y desarrollo
de la calidad y equidad educativa; en proyectos de formaciény de perfeccionamiento de la accion docente
del profesorado, y en el uso integrado de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la
ensefianza.

i) Colaborar con las personas responsables de la coordinacion de los programas y servicios estratégicos
de que disponga la Consejeria competente en materia educativa, para su implantacion y desarrollo en el
centro, y proporcionar los medios y recursos necesarios para conseguir los objetivos propuestos.

j) Colaborar con el érgano competente en materia de tecnologias de la informacion y las comunicaciones
para la implantacion de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion (de ahora en adelante
TIC) y fomentar el uso integrado de estas en los procesos administrativos, docentes (como herramienta
de trabajo en el proceso de ensefianza-aprendizaje) y como medio de comunicacion de la comunidad
educativa.

k) Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el funcionamiento
diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.

1) Velar por el méximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su participacion y
propiciando la disminucién del absentismo escolar.

m) Organizar y liderar el proceso de anélisis de las mejoras necesarias para conseguir la inclusion y las
decisiones

que se deriven, con la colaboracion del equipo docente, de las familias y del alumnado, y el
asesoramiento y colaboracion de los servicios especializados de orientacion del personal de apoyo.

n) Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria competente en materia



de educacion.

0) Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccién de datos y de prevencion de
riesgos laborales.

p) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su &mbito de competencias. | Equipo
Directivotendra las siguientes funciones:

Articulo 23.- Funcionamiento

1.- El Equipo Directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones, conforme a las
instrucciones del Director y las funciones especificas legalmente establecidas.

2.- El Director, previa comunicacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar, formulara propuesta
de nombramiento y cese a la Administracion educativa de los cargos de Jefe de Estudios y Secretario de
entre los profesores con destino en dicho Centro.

3.- Todos los miembros del Equipo Directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o cuando
se produzca el cese del Director.

4.-Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio de la funcion directiva en los Centros
docentes, mediante la adopcion de medidas que permitan mejorar la actuacién de los equipos directivos
en relacion con el personal y los recursos materiales y mediante la organizacion de programas y cursos
de formacion.

5. -El Equipo Directivo podré invitar a sus reuniones, con carécter consultivo, a cualquier miembro de la
comunidad educativa que crea conveniente.

6. -Los miembros del Equipo directivo destinados en el IES Sierra del Segura se reunira, como minimo,
una vez a la semana, siempre en horario lectivo del Centro. La hora y el dia figurard en el horario
individual de cada uno de sus miembros.

7. -No seré necesario tener un Orden del dia preestablecido en las reuniones de Equipo Directivo.

8. -El equipo directivo analizara semanalmente, en el contexto socioeconémico del Centro, la eficacia en
la organizacién y gestidn de los recursos, la participacion y puesta en préactica de las lineas educativas
del Centro y las iniciativas adoptadas para conseguir una mejora de la calidad de la ensefianza y, en
general, todos los asuntos relacionados con el Instituto.

Articulo 24.- Eleccion, nombramiento y cese del Director

El procedimiento para la eleccion del Director, los requisitos para ser candidato a Director/a, las
competencias del Director/a, cese del Director/a y nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, son los que se fijan en la LOMLOE, Articulos 133 al 139y en el Decreto 35/2017, de 04/05/2017,
por el que regula las caracteristicas y los procesos relativos al ejercicio de la funcién directiva en los
centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Articulo 25.- Director/a.

El director o directora del centro educativo es la persona titular responsable de la organizacién y
funcionamiento de todas las actividades desarrolladas en el centro y ejercerd la direccion de la gestion y
la direccion pedagdgica del centro, sin perjuicio de las competencias, funciones y responsabilidades del
resto de las personas que forman el Equipo directivo y de los 6rganos colegiados de gobierno(articulo
35 Orden 118/2022)

Las competencias de la persona que ejerce la direccion serén las establecidas en el articulo 132 de la Ley
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Las competencias del Director/a recogidas en el art. 132 de la LOMLOE son:

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

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al



Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagbgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la
consecucidn de los objetivos del proyecto educativo del centro.

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

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucién de los conflictos e
imponer las medidas disciplinarias 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 promoverd la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de losconflictos
en los centros.

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

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la
evaluacion 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 &mbito 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 Administracion 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 pedagogicas, programas educativos, planes de trabajo,
formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacidn del calendario escolar o del horario lectivo
de areas o materias. De acuerdo con lo recogido en el articulo 10.4

m) Fomentar la cualificacién y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la
experimentacion y la innovacion educativa del centro.

n) Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la programacién general anual.

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

Articulo 26.-  Jefes de Estudios:
La designacion y el cese estan recogidos en los articulos 36 y 39 de la Orden 118/2022 dem14 de junio.

Son competencias de la persona que ejerce la jefatura de estudios:

1. Ejercer, por delegacion del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico.

2. Sustituir al director o directora en caso de ausencia o enfermedad.

3. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de profesorado y
alumnado, en relacion con el proyecto educativo y la Programacién general anual y, ademas, velar por
su ejecucion.

4. Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo directivo, los horarios académicos



de alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y con el horario
general incluido en la Programacion general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

5. Coordinar las actividades de los jefes o jefas de departamento.

6. Coordinar y dirigir laaccion de los tutores y tutoras, con la colaboracion, en su caso, del departamento
de orientacion.

7. Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracion del responsable de las actividades de formacion
del profesorado, las actividades de formacion permanente en el centro.

8. Organizar los actos académicos.

9. Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que
se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion, y apoyando el trabajo de la junta de
delegados.

10. Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la Programacion general
anual, junto con el resto del Equipo directivo.

11. Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las medidas
correctoras que correspondan, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

12. Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro de su ambito de
competencia.

Articulo 27.-Jefaturas de Estudios Adjuntas. Las jefaturas de estudios adjuntas se regularan de la
forma siguiente (articulo 41 de la Orden 118/2022 de 14 de junio)

a) El procedimiento para la designacion, nombramiento y cese de los jefes de estudios adjuntos sera el
mismo que se establece en esta orden para el jefe de estudios y el secretario.

b) Las funciones del jefe de estudios adjunto seran las que en él delegue el jefe de estudios, siéndole
asignadas éstas por el director.

c) Una vez nombrados, los jefes de estudios adjuntos formaran parte del Equipo directivo.

Articulo 28.-  Secretario/a.

La designacion y el cese estan recogidas en los art. 36 y 39 de la Orden 118/2022 de 14 de junio.

El Secretario/a ordenard el régimen administrativo y econémico del IES, y del SES, y velaré por el
mantenimiento material de los mismos y actuara como Secretario/a de los 6rganos colegiados
correspondientes.

Sus competencias estan recogidas en el Articulo 38 de la Orden 118/2022 de 14 de junio:

Son competencias del secretario o secretaria:

1. Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director o
directora.

2. Actuar como secretario o secretaria de los érganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta
de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora.

3. Custodiar los libros y archivos del centro.

4. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e interesadas.

5. Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

6. Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios, informéticos, audiovisuales y del resto del material
didactico. Inventario actualizado.

7. Ejercer, por delegacién del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al centro.

8. Elaborar el presupuesto anual del centro.

9. Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las instrucciones del director o
directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

10. Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las
indicaciones del director o directora.

11. Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la Programacién general
anual, junto con el resto del Equipo directivo.

12. Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director o directora dentro de su &mbito
de competencia.



TITULO 111: ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
CAPITULO I: ORGANOS CONSTITUIDOS

Articulo 29.-  En el instituto existiran los siguientes 6rganos de coordinacion docente:
a) Departamento de Orientacion.
b) Departamentos de Coordinacién Didéactica:

- Administracion.

- Agrarias

- Artes Pléasticas.

- Ciencias Naturales.

- Cultura Clésica.

- Educacion Fisica y Deportiva.

- Filosofia.

- Fisica y Quimica.
- Actividades Agrarias
- Frances.
- Geografia e Historia.
- Inglés.
- Lengua Castellana y Literatura.
- Matematicas.
- Mdsica.
- Servicios Socioculturales y a la Comunidad.
- Tecnologia.
- Economia
- Formacién y Orientacion Laboral
¢) Comision de Coordinacion Pedagdgica.
d) Tutores
e) Juntas de profesores de grupo.

Segun el articulo 49 de la Orden 118/2022 de 14 de junio, son 6rganos de coordinacién docente:

La Tutoria, el equipo docente de grupo, el Departamento de orientacion, los Departamentos didacticos
y de familia profesional, y la Comisién de coordinacién pedagdgica. Otras figuras decoordinacion que
puedan ser determinadas por la Consejeria competente en materia de educacién con caracter

general o de modo particular para algun centro.

El régimen de funcionamiento de los 6rganos de coordinacion docente sera el fijado en las Normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia del centro. En ausencia de las mismas se actuara de
acuerdo con lo dispuesto en la normativa en vigor.

De cada sesion que se realice, se levantara acta en la que se hara constar, necesariamente: las personas
asistentes, el orden del dia de la reunién, las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha celebrado,
los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. El acta
de cada sesién podra aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente.

En los centros que imparten ciclos formativos se constituira, ademas de los departamentos didacticos,
los departamentos de familias profesionales.

Articulo 30.- Todos los miembros de los 6rganos de coordinacion docente (a excepcion de la Junta de
Profesores de Grupo) tendrén asignada una hora semanal en su horario personal para las reuniones de dichos
6rganos.

Articulo 31.- Todas las reuniones de los dérganos de coordinacion docente tendran sus sesiones
prioritariamente en horario de mafiana, excepto la Junta de Profesores de Grupo que celebrara sus reuniones
preferentemente por la tarde.

El Jefe de Departamento, en el caso de tener su destino en el IES, establecerd en la programacion los
procedimientos de coordinacion con el profesor/a de su materia en el SES.



CAPITULO Il: DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Articulo 32.- Composicion

Segun el articulo 18.4 del Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la
orientacion académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha

Los Departamentos de Orientacion, y las estructuras homdélogas que deberan crear los centros privados
concertados, estaran formados por la Orientadora o el Orientador Educativo, que ejercera la coordinacion
del equipo vy la jefatura de departamento y en los casos que sea preciso, el profesorado especialista en
Pedagogia Terapéutica, Audicidon y Lenguaje y de Servicios a la Comunidad.

A su vez, en base a la autonomia pedagdgica del centro, el Equipo Directivo podra incorporar al Equipo
de Orientacion y Apoyo o al Departamento de Orientacidn al profesorado de &mbito y/o al profesorado que
desarrolle los programas que favorezcan el éxito educativo y la prevencion del abandono escolar temprano.

En caso de ser necesarios para ajustar la respuesta educativa del alumnado, formaran parte de los Equipos
de Orientacion y Apoyo y los Departamentos de Orientacion y desarrollaran las actuaciones previstas por
la administracion educativa, los siguientes profesionales no docentes: Educadores Sociales, Auxiliares
Técnicos Educativos, Técnicos Intérpretes en Lengua de Signos, Fisioterapeutas, personal de enfermeria y
los profesionales que pudiera determinar la Consejeria para las zonas o dmbitos geograficos que la
administracion determine.

Segun el articulo 58 de la Orden 118/2022, el Departamento de orientacion.
El Departamento de orientacion de los Institutos de Educacion Secundaria es el 6rgano de coordinacion
docente responsable de asesorar al profesorado. El asesoramiento atendera a la planificacion, desarrollo
y evaluacion de las actuaciones de orientacion del centro y zona, y de las medidas de atencién a la
diversidad.
Este departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones de inclusion educativa y atencion a
la diversidad, establecidas en la normativa reguladora de la orientacion educativa y profesional.

La jefatura del departamento serd desempefiada por un profesor perteneciente al cuerpo de catedraticos
de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicion adicional octava de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden, a un profesor de
ensefianza secundaria funcionario de carrera, funcionario en practicas o a cualquier otro profesor. En
todo caso, tendran prioridad las profesoras y profesores de la especialidad de Orientacion educativa.
El profesorado de apoyo forma parte del departamento de orientacion; sus funciones y prioridades
corresponden al desarrollo de las medidas de inclusion y atencion a la diversidad, segln la normativa
reguladora de la orientacion educativa y profesional. En este departamento, se coordinara también la
intervencion de otros profesionales o personal en la atencion a las necesidades especificas del
alumnado.



Articulo 33.- El Decreto 92/2022 de 16 de agosto regula la organizacion de la orientacion académica,
educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha en el Art. 18. 4 recoge que
también forman parte del D.O. un maestro con la especialidad de Pedagogia Terapéutica. Sus funciones y
prioridades corresponden al desarrollo de las medidas de atencion a la diversidad, segin la normativa
reguladora de la orientacion educativa y profesional. En este departamento, se coordinard también la
intervencidn de otros profesionales o personal en la atencion a las necesidades especificas del alumnado.

Articulo 34.- El Jefe del Departamento de Orientacion serd designado/a por el Director/a, siguiendo los
mismos criterios que para el nombramiento del resto de Jefes de departamentos didacticos.

El responsable de orientacion podra asumir la docencia de los grupos de alumnos que se le encomienden.

Articulo 35.- Sus funciones generales son (articulo 19 del decreto 92/2022 de 16 de agosto):

a) Favorecer los procesos de participacion, desarrollo y aprendizaje del alumnado mediante la colaboracion
con las demas estructuras de la orientacion, asi como, con el resto de la comunidad educativa.

b) Colaborar con los equipos docentes, bajo la coordinacién de la Jefatura de estudios, en el proceso de
identificacion de barreras en el contexto escolar, familiar y socio comunitarios, asesorando en el disefio de
entornos de aprendizaje accesibles, previniendo el abandono y el fracaso escolar temprano.

¢) Facilitar la transicion educativa, impulsando el traspaso de informacién entre los diferentes niveles,
ciclos, etapas educativas y modalidades de escolarizacion, asi como la transicion a estudios posteriores y al
acceso al mundo laboral.

d) Promover programas que mejoren la convivencia fomentando valores de equidad, igualdad en la
diferencia, didlogo, solidaridad, tolerancia y respeto.

e) Asesorar al Equipo Directivo en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las actuaciones de los
diferentes ambitos de la orientacion educativa, asi como en el proceso de elaboracion y revision del
Proyecto Educativo y del resto de documentos programaticos del centro.

f) Prestar asesoramiento psicopedagdgico a los diferentes 6rganos de gobierno y de coordinacién docente
de los centros educativos.

g) Colaborar en el desarrollo de la innovacion, investigacion y experimentacion y en todos aquellos factores
de mejora de la calidad educativa.

h) Contribuir a la adecuada interaccion entre los distintos integrantes de la comunidad educativa
colaborando con los servicios sanitarios, sociales y educativos del entorno.

i) Colaborar con el resto de estructuras de la Red.

j) Cuantas otras sean establecidas por la Consejeria.

Articulo 36.- El articulo 18 del citado Decreto recoge:

El Departamento de Orientacién como 6rgano de coordinacién docente de los centros publicos, o el servicio
equivalente en los centros privados concertados, sera la estructura educativa de asesoramiento y apoyo a la
orientacion académica, educativa y profesional en los centros de Ensefianza Secundaria y Centros de
Educacion de Personas Adultas.

Con objeto de garantizar la orientacion para el empleo del alumnado escolarizado en ensefianzas no
universitarias, el profesorado que conforma los Departamentos de Formacién y Orientacion Laboral
coordinara y desarrollard con la persona responsable de la orientacion educativa actuaciones que
contribuyan al establecimiento de vias de colaboracion con los agentes sociales y servicios de empleo de su
zona.



Articulo 37.- Se consideran funciones especificas de cada uno de los profesionales que conforman los
Equipos de Orientacién y Apoyo y los Departamentos de Orientacidén segun articulo 19.2 del Decreto
92/2022 de 16 de agosto las siguientes:

a) La Orientadora o el Orientador Educativo realizardn la propuesta, implementaran, evaluaran y
coordinaran los procesos de trabajo relacionados con los distintos ambitos de la orientacién, desarrollando
como oOrgano de coordinacion docente la funcién asesora, y las actuaciones de atencion y apoyo
especializado en los distintos ambitos de la orientacion.

b) EI maestro o maestra de Pedagogia Terapéutica contribuira con el resto del profesorado, a garantizar el
ajuste educativo que responda a las necesidades del alumnado, desempefiando un papel fundamental en el
disefio universal de entornos de aprendizaje, a nivel de centro, aula, asi como en la intervencion méas
individualizada con el alumnado, bajo un enfoque de intervencidn inclusiva y siguiendo principios de
accesibilidad universal.

¢) El maestro o maestra de Audicion y Lenguaje contribuira, con el resto del profesorado, a responder a las
necesidades comunicativas del alumnado, desempefiando un papel fundamental en la prevencion de barreras
a la comprensién, comunicacion e interaccion, en el disefio universal de entornos de aprendizaje accesibles
y en la ntervencién mas individualizada con el alumnado bajo un enfoque de intervencion inclusiva y
siguiendo principios de accesibilidad universal.

d) El Profesorado de Servicios a la Comunidad y el Educador o Educadora Social desempefiaran un papel
relevante en los procesos de intervencién socioeducativa en las zonas o &mbitos geograficos establecidos
por la Administracién Educativa, conjugando el asesoramiento a la comunidad educativa con la
intervencion directa con el alumnado y familias que lo precisen.

e) La o el Auxiliar Técnico Educativo contribuira con el resto de profesionales al desarrollo de la autonomia
personal del alumnado, desempefiando su actuacion especifica en los &mbitos relacionados con los cuidados
y la promocién del autocuidado, la alimentacion, el aseo y el desplazamiento bajo un enfoque de
intervencion inclusiva.

f) La o el Fisioterapeuta Educativo es el profesional que facilitaré el asesoramiento a la comunidad educativa
para favorecer entornos accesibles de aprendizaje e intervendra, Gnicamente desde el &mbito educativo, con
el alumnado que lo precise favoreciendo sus capacidades funcionales para que esté presente, participe y
aprenda en el contexto educativo.

g) El profesional de Enfermeria intervendra o facilitara el asesoramiento necesario a la comunidad
educativa en el &mbito establecido por la Administracion, para el alumnado escolarizado con necesidad de
atencion sanitaria, que asi se determine, una vez puesto en marcha los mecanismos de colaboracion y
valoracion establecidos entre la administracion educativa y sanitaria.

h) Los Técnicos de Interpretacion en Lengua de Signos Espafiola son los profesionales encargados de
eliminar las barreras de comunicacion con las que se encuentra el alumnado cuya lengua de acceso al
curriculo es la lengua de signos.

Los Equipos de Orientacién y Apoyo y los Departamentos de Orientacion elaboraran anualmente una
programacion del Departamento de Orientacion o del Equipo de Orientacidn y apoyo, que se incluira en la
Programacion General Anual especificando las actuaciones a desarrollar, asi como la distribucion de tareas
de cada uno de los componentes del Equipo o Departamento.



Articulo 38.- Reégimen de funcionamiento del Departamento de Orientacion.

- El Jefe del Departamento de Orientacidn se reunira con el Equipo Directivo una vez a la semana.
La hora de reunién semanal con el Equipo Directivo figurara en su horario personal. En la Seccion
de Riopar se fijara, igualmente, una hora de reunion semanal entre el Jefe de Estudios Adjunto y el
Orientador/a.

- Paralas reuniones grupales con familias se utilizara horario vespertino, asi como para aquellas
entrevistas individuales con familias que no puedan desarrollarse en horario lectivo.

- El Jefe del Departamento de Orientacion estara presente en todas las sesiones de evaluacion.

- El Jefe del Departamento de Orientacién celebrard una reunion semanal con los tutores de un
mismo curso. A cada una de estas reuniones asistird también un miembro del Equipo Directivo.

- El Jefe del Departamento de Orientacion anotara por escrito los asuntos tratados en las distintas
reuniones con los tutores, asi como los de las entrevistas con los padres y alumnos/as.

--  El Departamento de Orientacion en colaboracion con la Jefatura de Estudios, la semana anterior
a la sesion de Evaluacion, fijara las directrices para efectuar la sesion de pre- evaluacion y la semana
posterior a la evaluacion, fijara las directrices para efectuar la sesion de post- evaluacion del tutor con
sus alumnos/as. Estas directrices seran dadas a los tutores por escrito.

-- Al finalizar la Etapa (dltimo trimestre del curso de cuarto de E.S.0.) el Departamento de
Orientacion celebrara una reunion con todos y cada uno de los padres que tengan hijos/as en cuarto
de E.S.O., para informarles sobre las salidas profesionales y académicas.

CAPITULO I1l: DEPARTAMENTOS DIDACTICOS Y DE FAMILIA PROFESIONAL
Articulo 39.- Composicion (articulo 53 de la Orden 118/2022)

Los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional. son los 6rganos encargados
de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias, ambitos o modulos que tengan
asignados, y las actividades que se les encomienden, dentro del &ambito de sus competencias,

En los Institutos de Educacion Secundaria, se constituirdn, con caracter general, los siguientes
departamentos didacticos: artes plasticas, ciencias naturales, cultura clasica, educacién fisica, economia,
filosofia, fisica y quimica, francés, geografia e historia, inglés, lengua castellana y literatura,
matematicas, musica y tecnologia.

En los Institutos de Educacion Secundaria que impartan formacion profesional, existira un departamento
por cada familia profesional, que sera responsable de la coordinacién didactica de los ciclos
correspondientes a esa misma familia.

Cuando el nimero de profesores que constituyen el departamento de familia profesional sea superior a
ocho, existird un coordinador de familia profesional designado por el director, oido el departamento, que
colaborara con el jefe del mismo en el desarrollo de sus funciones.

En los Institutos de Educacion Secundaria que impartan las ensefianzas de formacién profesional,
existird un departamento didactico de formacion y orientacion laboral supeditado a que el centro tenga
profesorado con jornada completa de esta especialidad.

Los institutos donde estén constituidos los departamentos de latin y griego podran continuar con los
mismos mientras exista profesorado definitivo de las especialidades respectivas.

En los Institutos de Educacién Secundaria obligatoria, el profesorado de las diferentes especialidades se
integrara en los siguientes departamentos didacticos: ciencias (profesorado de Biologia y Geologia,
Fisica y Quimica y Matematicas); socio-linguistico (profesorado de Lengua castellana y Literatura,
Geografia e Historia, Filosofia, Cultura clasica); lenguas extranjeras (profesorado de Francés e Inglés, o
de otra lengua extranjera, si la hubiera); musica y educacion fisica (profesorado de ambas
especialidades); plastica y tecnologia (profesorado de Dibujo y Tecnologia).

A cada departamento perteneceran los docentes de las especialidades que impartan las ensefianzas
propias de las areas, materias, ambitos 0 médulos asignados al mismo. Aquel profesorado que posean
mas de una especialidad 0 que ocupen una plaza asociada a varias especialidades perteneceran al
departamento al que corresponda la plaza que ocupan, por concurso de traslado o por cualquier otro



procedimiento.

Cuando en un departamento se integren profesorado de mas de una de las especialidades establecidas,
la programacion e imparticion de las &reas, materias 0 médulos de cada especialidad corresponderd a las
profesoras y profesores respectivos.

Cuando en un centro se impartan areas, materias, &mbitos 0 modulos que o bien no estan asignadas a
un departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos departamentos y la prioridad
de su atribucion no esté establecida por la normativa vigente, la direccion del centro, a propuesta del
claustro, adscribira dichas ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este departamento serd el
responsable de resolver todas las cuestiones pertinentes a ese modulo o materia asignada, tal como
establecen sus funciones.

Se tendra en cuenta lo regulado en el Real Decreto 286/2023, de 18 de abril, por el que se regula la
asignacion de materias en Educacion Secundaria Obligatoria y en Bachillerato a las especialidades de
distintos cuerpos de funcionarios docentes y se modifican diversas normas relativas al profesorado de
ensefianzas no universitarias.

El profesorado con destino en el SES de Ridpar se integrard en los departamentos didacticos del IES
Sierra del Segura como miembros de pleno derecho.

Articulo 40.- Son funciones de los departamentos didacticos y los departamentos de familia
profesional (Articulo 54.1 Orden 118/2022)

a) Formular propuestas al Equipo directivo, a la comision de coordinacion pedagégica y al claustro
relativas a la elaboracion o modificacion del proyecto educativo del instituto y la Programacion general
anual.

b) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las ensefianzas
correspondientes a las materias, ambitos y modulos integrados en el departamento, bajo la coordinacion
y direccion de la jefatura del mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas por la
comisién de coordinacién pedagdgica.

c) Analizar, al menos una vez al mes, el desarrollo y seguimiento de la programacion didactica.

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

f) Colaborar con el departamento de orientacion, bajo la direccion de la jefatura de estudios, en la
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion y aplicacion
de medidas de inclusion educativa para los alumnos que lo precisen.

g) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos formativos
con materias 0 mddulos pendientes.

h) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion atendiendo a la normativa vigente.
i) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalUe el desarrollo de la programacion didactica,
la préctica docente y los resultados obtenidos, incluyendo los relativos a las materias pendientes



Articulo 41.- Designacion de los jefes de los departamentos didacticos. (Art. 50 ROC y adicional 8%de
LOMLOE; Articulo 55. Designacion de los jefes de los departamentos didacticos y los departamentos
de familia profesional de la Orden 118/2022)

La persona que ejerce la direccion del centro sera responsable de la designacion de los jefes/as de
departamento, que podra renovarse en cada curso escolar. La persona titular de la Administracién
provincial competente en materia de educacion efectuara los correspondientes nombramientos.

La jefatura de los departamentos didacticos sera desempefiada por profesorado perteneciente al cuerpo
de catedraticos de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicion adicional octava
de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden, a un
profesor/a de ensefianza secundaria funcionario/a de carrera, funcionario/a en précticas o a cualquier
otro profesor, oido el departamento.

Cuando en un departamento haya mas de un catedratico, la jefatura del mismo sera desempefiada por el
catedratico que designe la persona que ejerce la direccion del centro, oido el departamento.

En caso de que un Jefe de Departamento sea de la plantilla de la Seccion de Riopar, se facilitara, en su
horario, la asistencia a la Comision de Coordinacion Pedagogica.



Articulo 42.- El Jefe del Departamento cesara en sus funciones:

a) Cuando finalice el mandato del Director que lo designo.

b) Renuncia motivada aceptada por el Director.

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

d) A propuesta del director, oido el claustro, mediante informe razonado y audiencia del interesado.

Articulo 43.- Son competencias del jefe de departamento (articulo 56 Orden 118/2022):

a) Coordinar la elaboracion de la programacion didactica de las materias, ambitos o médulos que se
integran en el departamento y la memoria final de curso.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacién, con especial
referencia a los criterios de evaluacion.

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos con materias o
maddulos pendientes y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacion con la jefatura de estudios.
Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracion con los miembros
del departamento.

f) Velar por el desarrollo y seguimiento de la programacién didactica del departamento y la correcta
aplicacion de los criterios de evaluacion.

g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento atendiendo a la normativa
vigente.

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

i) Promover la evaluacion de la préctica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

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

2. Los jefes de los departamentos de familia profesional tendran, ademas de las especificadas en el articulo
anterior, las siguientes funciones:

a) Coordinar la programacion de los ciclos formativos y cursos de especializacion.

b) Colaborar con el jefe de estudios y con los departamentos correspondientes en la planificacion de la
oferta de materias y actividades de iniciacion profesional en la educacién secundaria obligatoria, y de
materias optativas de formacidn profesional de base en el bachillerato.

c) Colaborar con el Equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones que
participen en la formacion de los alumnos en el centro de trabajo.

d) Promover la creacion de procedimientos de mantenimiento del material destinado al desarrollo
curricular de las ensefianzas de Formacion Profesional vinculadas al departamento.

e) Participar y colaborar con el Coordinador regional de Familia Profesional, en las diferentes tareas de
coordinacion de las ensefianzas de Formacion Profesional ofertadas en el Centro y vinculadas a la
Familia Profesional.



Articulo 44.- Régimen de funcionamiento de los Departamentos de Coordinacién Did4ctica.

- Los Jefes de Departamentos Didacticos celebraran una reunion semanal con todos los miembros del
Departamento.

- Los Jefes de Departamento enviaran, al principio de curso, el borrador de la programacion didactica
al profesorado adscrito a su departamento para su revision, incluyendo al profesorado de Riopar.
Los profesores de la Seccidn deberan hacer llegar al Jefe de su Departamento el visto bueno de la
programacion y las modificaciones que considere oportunas, bien en persona o a través del correo
electronico, antes de la fecha propuesta para su entrega al Equipo Directivo.

- Unavez al mes, el objeto de la reunion semanal seré la evaluacion del desarrollo de la programacién
didactica y establecer las medidas correctoras que esa evaluacion aconseje. De esta reunion el Jefe
de Departamento levantara el acta correspondiente.

- Los Jefes de Departamento deberan informar al profesorado de la Seccién de todo lo concerniente
a su departamento y éste mantendra informado, a su vez, a la persona responsable del departamento.

- Alfinalizar el curso, los Departamentos recogeran en una memoria, la evaluacion del desarrollo de
la programacion didactica y los resultados obtenidos. Esta memoria seré entregada en Jefatura de
Estudios.

- Los materiales didacticos necesarios para el departamento se gestionan a través de la biblioteca.

- El material inventariable para el departamento que necesite iniciacion de expediente (mobiliario y
equipo), se solicitara por escrito al Secretario para su tramitacion legal.

- El material fungible y no inventariable necesario para el desarrollo de la actividad docente sera
garantizado por el centro, previo conocimiento del Secretario/a, que autorizard su adquisicion
siguiendo los trdmites legales.

En el articulo 57 de la Orden 118/2022 se contempla el cese de la jefatura de departamento didactico y
de los departamentos de familia profesional.

CAPITULO IV: COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

Articulo 45.- La Comision de Coordinacion Pedagodgica segun el articulo 59 de la Orden 118/2022, es
el érgano responsable de velar por la coherencia pedagdgica y de los programas educativos y su
evaluacion, entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre este y otros centros.

La comisidn de coordinacion pedagogica esta constituida por la persona responsable de la direccion,
gue sera su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, de la persona responsable de la jefatura
del departamento de orientacion, las personas responsables de las jefaturas de los departamentos
didacticos. Actuard como secretario o0 secretaria de la comision la persona de menor edad.

El Jefe de Estudios Adjunto sera convocado cuando se vayan a tratar asuntos que puedan afectar al
funcionamiento del SES.



Articulo 46.- Competencias

La Comisién de Coordinacion Pedagégica tendra las competencias asignadas en el articulo 59.3 de la
Orden 118/2022:

Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, la direccién podra convocar a las reuniones
a otro docente del centro u otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de
la misma. Se reunira semanalmente con objeto de desarrollar las funciones siguientes:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracidn y revision del proyecto educativo del centro.
b) Establecer las directrices generales para la elaboracion, desarrollo, revision y seguimiento tanto de las
programaciones didacticas de las materias, &mbitos y/o mddulos como del resto de planes, proyectos y
programas del centro que se incluyan en Programacion general anual.

c) Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y extracurriculares
impulsadas desde el centro educativo y los diferentes cursos y ensefianzas.

d) Proponer al claustro la planificacion de las sesiones de evaluacion.

e) Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones didacticas, los aspectos
docentes del proyecto educativo y la Programacién general anual. Asi como la evolucion de los resultados
escolares, del desarrollo de los planes, proyectos y programas que estén implantados en el centro.

f)
9) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro.

h) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la

consejeria competente en materia de educacion e [ipUISAIPIANCSIEME)ord cn caso de que se estime
necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

En el seno de la Comisién de coordinacion pedagdgica se podran constituir comisiones de trabajo para
temas especificos, siempre que esta comision sea aprobada por el propio 6rgano y rinda cuentas ante el
mismo.

Desde la Comision de coordinacion pedagdgica, se impulsaran medidas que favorezcan la coordinacion
del Proyecto educativo con el proyecto de los centros de Educacién Primaria de su area de influencia,
con objeto de que la incorporacion del alumnado a la educacion secundaria sea gradual y positiva.

Articulo 47.- Régimen de funcionamiento de la Comisién de Coordinacién Pedagdgica:

- La Comisién de Coordinacion Pedagogica se reunira, al menos, una vez al mes de acuerdo con un
calendario propuesto por la propia CCP, y aprobado por el Claustro a comienzos de curso. Este
calendario figurara en la parte correspondiente de la PGA.

- La Comision de Coordinacion Pedagdgica se reunird en horario de tarde y celebrara una sesion
extraordinaria al inicio del curso, otra al finalizar éste y cuantas otras se consideren necesarias. Siempre
gue la organizacién lo permita, la CCP se podra realizar en horario de mafiana.

- En la primera sesion extraordinaria se nombrara Secretario/a de la misma al miembro mas joven que
levantara las actas correspondientes y se propondra el calendario de reuniones ordinarias correspondiente
al curso académico para su inclusion en la PGA.

- Las reuniones ordinarias de la CCP se convocaran por escrito, con cuarenta y ocho horas de
antelacion, como minimo, indicando el Orden del Dia, si se realizan mensualmente en horario
vespertino. En caso de ser semanales, esto no sera necesario.

- Los Jefes de Departamento informaran de los temas tratados a todo el profesorado adscrito al
departamento y al profesorado de la Seccion de aquellos temas que sean de su interés.



CAPITULO V: TUTORIA Y JUNTAS DE PROFESORES DE GRUPO

Articulo 48.- Funciones generales de la tutoria (articulo 51 Orden 118/2022):

1. La persona que ejerce la tutoria tendré las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del plan de accidn tutorial y en las actividades de orientacion, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios y en colaboracion con el departamento de orientacion del instituto.
b) Convocar a las familias a las reuniones que establece la normativa, garantizando que cada familia sea
convocada a una entrevista individual al menos, durante el curso escolar.

¢) Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

d) Organizar y presidir el equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo.

e) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del
centro.

f) Prevenir y controlar el absentismo escolar del alumnado de su grupo.

g) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

h) Colaborar con el departamento de orientacion del centro, en los términos que establezca la normativa
vigente.

i) Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracién con el delegado/a y
subdelegado/a

del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo directivo en los problemas que se planteen.

j) Coordinar las actividades complementarias del grupo.

k) Informar a las familias, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello gue les concierna, en
relacion con

las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico.

I) Facilitar la cooperacién educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado del grupo.

El Decreto 92/2022 de 16 de agosto, en su articulo 17 establece:

Que “la tutoria como parte de la funcion docente tiene un papel fundamental en el desarrollo de los
distintos ambitos de la orientacion académica, educativa y profesional como elemento dinamizador,
integrador y coordinador de toda la accion educativa. La accion tutorial se desarrollara por la totalidad
del Equipo Docente, siendo la persona responsable de la tutoria del grupo, la encargada de impulsar el
trabajo colaborativo entre todos los profesionales que intervienen y dinamizar las relaciones con la
comunidad educativa. Para ello, contaré con el asesoramiento del Equipo de Orientacion y Apoyo o el
Departamento de Orientacion.

Las funciones generales de la persona responsable de la tutoria del grupo son:

a) Desarrollar con el alumnado los diferentes ambitos de la orientacion educativa, académica y
profesional.

b) Participar y coordinar la elaboracion, desarrollo y evaluacion de los planes de trabajo del alumnado
en colaboracion con los distintos profesionales que participan en la deteccion de barreras y el ajuste de
las medidas de inclusion educativa.

c) Coordinar las actuaciones del Equipo Docente, la evaluacion, la promocién y la toma de decisiones
para garantizar la coherencia y la mejora del proceso educativo, tanto a nivel individual como grupal.

d) Coordinar los procesos de transicion entre los diferentes niveles, ciclos, etapas educativas y
modalidades de escolarizacion, asi como las actuaciones con el entorno, que faciliten el conocimiento
del mismo y la transicion entre etapas y al mundo laboral.

e) Colaborar con el Equipo Directivo para promover la participacion de la comunidad educativa y de las
familias en la vida del centro propiciando el intercambio de informacion necesario para ofrecer al
conjunto del alumnado una linea educativa coman.

f) Fomentar el desarrollo de précticas educativas inclusivas, bajo los principios de accesibilidad
universal, innovacion y participacion, que favorezcan el desarrollo integral del alumnado.

g) Controlar el absentismo escolar, colaborando en las medidas de prevencion e intervencion recogidas
en los documentos programaticos del centro.

h) Elaborar, revisar, evaluar y coordinar la aplicacion de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento especificas de cada aula que serén elaboradas de forma consensuada por el profesorado



y el alumnado.
i) Cuantas otras sean establecidas por la Consejeria.

Articulo 49.- Tutoria y designacion de tutores. (articulo 50 Orden 118/2022)

1.La finalidad de la accidn tutorial es contribuir, junto con las familias, al desarrollo personal y social del
alumnado, tanto en el &mbito académico como en el personal y social, y realizar el seguimiento individual
y colectivo del alumnado por parte de todo el profesorado.

2. Latutoria y orientacion de los alumnos forma parte de la funcion docente.

3. En los Institutos de Educacion Secundaria habra una persona responsable de la tutoria por cada grupo
de alumnos. El tutor/a serd nombrado por la persona responsable de la direccion, a propuesta de la jefatura
de estudios, entre el profesorado que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos
en las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia

4. La jefatura de estudios coordinaré el trabajo de los/as tutores/as y mantendra las reuniones periddicas
necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial.

5. El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas por las vias habituales
de comunicacion y difusion de informacion que utilice el centro.

Articulo 50.-  EIl profesor tutor ejercerd las funciones establecidas en el articulo 51 de
la Orden 118/2022 y por lanormativa que regula la prevencién y control del absentismo escolar.

a) Participar en el desarrollo del plan de accidn tutorial y en las actividades de orientacion, bajo la
coordinacién del jefe de estudios y en colaboracién con el departamento de orientacién del instituto.

b) Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo y entregar el informe de evaluacién
correspondiente después de cada evaluacion.

¢) Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.

d) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del
instituto.

e) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

f) Colaborar con el departamento de orientacion del instituto, en los términos que establezca la jefatura
de estudios.Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracion con el
delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en los problemas
gue se planteen.

g) Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

h) Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les concierna, en
relacion con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico. Para ello se
realizard, al menos, una reunién al comienzo del curso con todos los padres del grupo.

i) Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.

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

k) Facilitar el intercambio y la coherencia del proceso educativo con las familias y establecer una via de
participacion activa de la comunidad educativa en la vida del Centro.

I) Coordinar al profesorado que interviene en un mismo grupo de alumnos para garantizarla coherencia
del proceso de ensefianza y aprendizaje.



m) Colaborar con el resto de niveles de la orientacion para favorecer un desarrollo gradual y
coordinadoa través del asesoramiento y el intercambio.

fi) Participar en la distribucion y recogida de los materiales curriculares y libros de texto y supervisar
periédicamente su estado.

En el caso de los ciclos formativos de formacién profesional, el tutor de cada grupo asumira también,
respecto al modulo de formacidn en centros de trabajo, las siguientes funciones:

a) La elaboracién del programa formativo del médulo, en colaboracidn con el profesor de formacion y
orientacion laboral y con el responsable designado a estos efectos por el centro de trabajo.

b) La evaluacion de dicho moédulo, que debera tener en consideracion la evaluacion de los restantes
madulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el responsable designado por el
centro de trabajo sobre las actividades realizadas por los alumnos en dicho centro.

c) La relacién periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento del
programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualificacion que se pretende.

d) La atencion periddica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de realizacién de la
formacion en el centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de aprendizaje que se presenten
y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de formacién.

La orden 118/2022 recoge en sus articulos 12.10. b) y ¢) que tanto la tutoria con familias, como la tutoria
y seguimiento de la formacién en los centros de trabajo, se podra realizar de forma presencial o
telemética mediante las herramientas de comunicacion facilitadas por la Consejeria competente.

La tutoria, como parte de la funcién docente, es responsabilidad de todo el profesorado de todas las
etapas y niveles educativos y tiene como finalidad contribuir a la personalizacion e individualizacion de
los procesos de ensefianza y aprendizaje y las tareas de mediacién entre alumnado, profesorado y
familia. La responsabilidad del profesorado con respecto a la tutoria y los contenidos de la misma se
concretaran en cada etapa y nivel a través del curriculo y de la organizacién del Centro en funcion de
las particularidades del alumnado, garantizando que cada alumno tenga, al menos, un tutor. El tutor
Ilevara



un control de la asistencia diaria a clase y, en caso de que se observe una situacion de absentismo, lo
comunicara de manera inmediata a la familia e informaré al Equipo Directivo, con el fin de permitir la
incorporacién guiada del alumnado a las actividades programadas en el Centro. En su caso, el equipo
directivo trasladara la informacién al resto de instituciones implicadas.

Articulo 51.- Comunicacién con las familias

Es funcion del profesor Tutor informar a los padres de todo aquello que les concierna en relacion con el
aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi como, en su
caso, de las medidas de refuerzo educativo y adaptaciones curriculares que se adopten.
A tal efecto, la Orden de 118/2022 de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los IES en Castilla-La Mancha, ordena
que los Centros hagan publicos, para conocimiento de las familias y del propio alumnado, los niveles
de competencia que, en relacidn a los contenidos minimos, se deben alcanzar en cada una de las materias
y &mbitos, asi como los procedimientos de evaluacion y los criterios de calificacion.
Segun el articulo 49 de las Instrucciones referidas, el tutor mantendra con las familias, al menos, las
reuniones gue establece la normativa sobre evaluacion.
El tutor coordinara y orientara la intervencion educativa del conjunto del profesorado y mantendra una
relacién permanente con la familia, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en la LODE.
El tutor 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 evaluacién para valorarlo en
cada una de las materias; de los criterios de calificacion para definir los resultados y de los criterios de
promocion y titulacion. Dicha informacion se realizard mediante una reunién convocada al efecto.
A lo largo del curso, el tutor, y en su caso, el resto del profesorado dispondran en su horario de tiempo
especifico para informar a las familias y al propio alumnado. Al finalizar cada trimestre el tutor entregara
a las familias un informe de evaluacion que les permita conocer el desarrollo del proceso de aprendizaje
del alumnado. Esta informacion, que por su caracter privado ha de ser transmitida de forma individual,
tendra las siguientes caracteristicas:

o Reflejar los resultados parciales de las materias y, en su caso los &mbitos en coherencia con el

nivel de desarrollo alcanzado en relacion con los objetivos y competencias basicas.
e Orientar, en su caso, sobre las medidas de ampliacion y refuerzo necesarias para mejorar la
respuesta.
o Informar de las faltas de asistencia relativas a ese periodo.
¢ Lainformacion se transmitira a todos los responsables de la tutela de los alumnos.

El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas.
Articulo 52.- Régimen de funcionamiento de los Tutores

- De1°a3°de ESO los Tutores tendran 2 horas lectivas semanales (una de ellas con alumnos); en
4° de ESO y en Bachillerato tendran 1 hora lectiva semanal sin alumnos/as.

- Los Tutores tendran una hora complementaria semanal para reunirse con algiin miembro del
Equipo Directivo y el Departamento de Orientacion. Siempre que su horario lo permita se les
asignara una hora complementaria especifica para la atencion a los padres de latutoria.

- Comunicaciones:

a) Durante los diez primeros dias naturales de cada mes remitira el parte de faltas

de sus tutorados a los padres o tutores legales.

b) Durante los siete dias naturales siguientes a la evaluacién remitira el boletin de
calificaciones a los padres o tutores.

c) Comunicaré por escrito u oralmente a los padres siempre que lo estime necesario,



cualquier incidencia que pueda influir en el rendimiento académico de sus hijos.
- Al final del curso, el Tutor remitira una memoria final en la que se recogera el funcionamiento,
incidencia, resultados..., de su tutoria al Orientador/a del centro.

Articulo 53.- La Junta de profesores de grupo

Estara formada por todos los profesores que imparten docencia a los alumnos del grupo y sera coordinada
por su tutor o tutores correspondientes.

La Junta de Profesores de grupo se reunird segin lo establecido en la normativa sobre evaluacion,

y siempre que sea convocada por el Jefe de Estudios a propuesta suya o del Tutor del Grupo. En cualquier

caso, se llevaran a cabo al menos tres reuniones (una por trimestre) para cumplir con el desarrollo del

proceso de evaluacion del alumnado. Y en la ESO se realizara otra sesion, durante el mesde Octubre

(Evaluacion inicial). El calendario de las mismas sera propuesto por la CCP a comienzos decurso y

aprobado por el Claustro en sesién convocada para aprobar la PGA.

Las funciones de la junta de profesores son:

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

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

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

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

e. Conocer y participar en la elaboracién de la informacion que, en su caso, se proporcione a
lospadres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

f.  Cualquier otra gque establezca el reglamento de régimen interior del instituto.

Articulo 54.- Régimen de funcionamiento de la Junta de Profesores:

- LaJunta de profesores se reunira segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion, y
siempre que sea convocada por el Jefe de Estudios o por el tutor del grupo.
- El tutor levantara acta de todas las sesiones de la Junta de Profesores.

TITULO IV: RESPONSABLES DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CENTRO
CAPITULO I: RESPONSABLES

Articulo 55.-  Otras responsabilidades de los centros son:

- Coordinador de formacion y transformacion digital

- Responsable de las actividades complementarias y extraescolares.

- Responsable del Plan de Lectura y de la Biblioteca

- Coordinador de Bienestar y proteccion

- Coordinador de Prevencidn de Riesgos laborales

- Responsable Programa Erasmus

- Coordinador de proyectos y programas de innovacion educativa

- Equipo de coordinacion Primaria-Secundaria.

- Responsable de proteccion de datos

- Coordinador de pendientes

- Responsable Formacion B1-B2.

- Responsable programa Escuela Saludable, cuando el centro tenga el programa.
(Articulo 10 Orden 118/2022)

Articulo 56.-  Estos responsables seran nombrados al inicio de cada curso por el Director, a propuesta
Jefe de Estudios.



Los cuatro ultimos cargos serdn a eleccion de la direccion del centro.

CAPITULO Il: FUNCIONES
Articulo 57.-  Coordinador de formacion y transformacion digital

En cada centro habra una persona coordinadora de la formacién y de la transformacién digital, que sera
designada por la direccidn del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, y que ejercera las
funciones de coordinacién del plan digital de centro, de los proyectos de formacién del centro, del
asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacién y de la colaboracién con el Centro
Regional de Formacidn del Profesorado

Ejerceré las funciones de:

- Responsable de los proyectos de formacidon del centro,

- Responsable de la utilizacion de las TIC en la ensefianza

- Del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion

- De la colaboracién y comunicacién con el Centro Regional de Formacion del Profesorado.

Ademés:

- Informara al Claustro de todas las actividades de formacion organizadas por los distintos
Centros de Profesores y Recursos y Centros de Recursos y Asesoramiento a la Escuela Rural,
asi como del material existente en el Centro de Recursos al que esta adscrito el Centro.

- Recogera del Claustro de Profesores las propuestas de formacidn y las hara llegar al Director del
Centro de Recursos.

- Tendré horas lectivas para realizar sus funciones, que figurara en su horario personal, segln la
bolsa de horas que se asigne entre este cargo, coordinador de bienestar y proteccién vy
responsable del Plan de lectura.

- El tratamiento de los datos personales estara sujeto a lo establecido en el Reglamento (UE)
2016/679, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se
deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos), en la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales y en las demas disposiciones que se dicten en su desarrollo

Articulo 58.-  Responsable de las actividades complementarias y extraescolares

Actuara bajo la dependencia del Jefe de Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo Directivo.
Para su designacion se tendréa en cuenta la capacidad de recoger iniciativas y promover actividades en
relacién con acontecimientos, efemérides y cualquier otra actividad que pueda influir positivamente en
la formacién del alumnado.

Las funciones son:

a) Recoger para la PGA las propuestas de actividades complementarias y extracurriculares
programadas por los distintos Departamentos didacticos o el Centro, y coordinar la realizacién de las
mismas a lo largo del curso académico.

b) Impulsar las actividades extracurriculares convocadas por la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deporte.

c) Facilitar la participacion de los profesores, los alumnos/as en la organizacion, desarrollo y
evaluacion de las actividades escolares complementarias.

d) Colaborar con los Organos de participacion del centro y con asociaciones e instituciones del entorno.

e) Recoger la planificacion y evaluacion de las actividades planificadas por cada departamento didactico
o por el equipo directivo si no estan vinculadas especificamente a uno o varios departamentos.

f) Realizar trimestralmente el seguimiento de las actividades planificadas para su informacional



Consejo Escolar.

g) Elaborar un informe para la Memoria Final de cada curso académico.

En colaboracion con el Equipo Directivo, velar para que:

Las actividades complementarias que requieran el desplazamiento de los alumnos fuera de la
localidad se puedan realizar dentro del periodo lectivo, con un maximo de un dia, salvo en los
Proyectos de Innovacion que podran utilizarse los programados en dichos proyectos. Ademas, se
comprobara que las actividades complementarias estén relacionadas realmente con la materia
curricular a la que complementan o apoyan. Asi mismo, tratara de agrupar aquellas actividades

programadas por cada Departamento que se realicen en la misma localidad y con el/los mismo/s
curso/s.

Las actividades extracurriculares sélo se realicen fuera del periodo lectivo, salvo aquellos viajes
culturales promovidos por la Administracion Educativa (Junta de Comunidades, Ministerio de
Educaciodn, ...). Asimismo, por acuerdo de la Consejeria de Educacion de Castilla-La Mancha,
se podran utilizar tres dias lectivos para el Viaje de Estudios de los alumnos de 4° de ESO en el
caso de Riopar y de 1° Bachillerato y 1° de Ciclos Formativos, en el IES de Elche de la Sierra.
En los viajes acomparfien a los alumnos dos profesores hasta treinta y nueve alumnos. A partir
de dicha cantidad se sumara un profesor por cada fraccion de 20 participantes. EI nimero de
profesores acompafiantes podra verse incrementado si las circunstancias asi lo requirieran y lo
autoriza la Delegacion Provincial de Educacion, Cultura y Deporte.

Las actividades complementarias se realicen siempre que haya una participacion del 80% del
alumnado al que van dirigidas.

Articulo 59.- Responsable del Plan de Lecturay Biblioteca

En los centros se designara una persona responsable del plan de lectura, que tendra como
funciones la planificacion, desarrollo y evaluacion del dicho plan. Asimismo, seré encargado de
coordinar la organizacidn, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

Funciones:

Asegurar la organizacién, funcionamiento y apertura de la Biblioteca

Tratamiento técnico de los fondos de la Biblioteca

Asegurar el mantenimiento y la adecuada utilizacion de los recursos documentales y la
Biblioteca.

Organizacion del servicio de préstamos (politica de préstamos, nimero de ejemplares por
usuario, periodos de préstamos, modalidad del mismo, etc.).

Disefio y ejecucion de una guia de uso de la Biblioteca

Atender a los alumnos que utilicen la Biblioteca, juntamente con los profesores que tienen
asignadas horas de atencion a la misma y los profesores de guardia.

Difundir entre los profesores y alumnos informacién administrativa, pedagégica y cultural.
Colaborar en la promocioén de la lectura como medio de informacion, entretenimiento y ocio.
Colaborar en la planificacion, desarrollo y evaluacién de los planes de lectura que el centro
organice de modo especifico.

Gestion centralizada de las adquisiciones bibliograficas en colaboracion con los Jefes de
Departamento y en funcion de las necesidades del Centro y de la Biblioteca (EI Consejo Escolar,
a través de la Comision EconOmica, asigna de los presupuestos del Centro una cantidad de
dinero para la adquisicion de material bibliogréafico y audiovisual).

Asesorar en la compra de materiales y fondos para la Biblioteca.

Cooperacion con otras Bibliotecas Publicas y Privadas

Coordinacion y gestion del Plan de Lectura

- Cualquier otra que le encomiende el Jefe de Estudios.Ademas:

El profesor Responsable de la Biblioteca Escolar dependeré organicamente del Jefe de Estudios.
Para la organizacion de actividades complementarias y extracurriculares de la Biblioteca, el
Responsable de la Biblioteca contard con la colaboracion del Responsable de Actividades
Extracurriculares y Complementarias.

Mensualmente pondra a disposicion de los profesores un calendario de uso para examenes,



reuniones, etc. de la Biblioteca.

- Al inicio de curso solicitard y entregara a los jefes de Departamento los recursos bibliograficos
y documentales necesarios para su actividad docente en el Aula.

- Al finalizar el curso se encargara de que todos los préstamos hechos a los Departamentos para
su trabajo en el aula vuelvan a integrarse en la Biblioteca General.

- Tendré dos horas lectivas a la semana en su horario personal para la realizacion de sus funciones.

- El Responsable de la Biblioteca podrd participar en las reuniones de la Comision de
Coordinacion Pedagdgica siempre que el tema de las mismas tenga relacion con la Biblioteca
del Centro o cuando el Presidente de esta Comisidn, considere oportuna su presencia.

- El Jefe de Estudios, al elaborar los horarios, en la medida de lo posible y teniendo en cuenta las
necesidades del centro asignaréa al profesorado horas complementarias para colaboracién con el
Responsable de Biblioteca. Su constitucion, composicion y distribucion de tareas y funciones
deberén ser aprobadas por el jefe de Estudios, a propuesta del profesor Responsable de la
Biblioteca Escolar y hecha publica para conocimiento de todo el centro.

- Este equipo se reunira, al menos, una vez al trimestre para coordinar y promover actividades
para la dinamizacion de la biblioteca, evaluar el rendimiento, proponer medidas de mejora que
se consideren oportunas, etc.

ANEXO |

Articulo 60.- Coordinador de Bienestar y Proteccién
e En aplicacion de la Ley Orgénica 8/2021, de 4 de junio, en cada centro se designara un
coordinador/a de bienestar y proteccion que sera el responsable del desarrollo del programa de
convivencia

Articulo 61.-  Coordinador de prevencion y Riesgos Laborales

Sus funciones son:
- Impulsar las medidas pertinentes para la prevencién de riesgos laborales e
- Impulsar las medidas pertinentes para el fomento de la salud laboral
e Seatendrd a lo establecido en la Orden 32/2023 de 14 de febrero, de la Consejeria de Educacion,
Culturay Deportes por la que se modifica la Orden de 31/08/2009 de la Consejeria de Educacién
y Ciencia, que crea la coordinacion de PRL en los centros docentes publicos no universitarios
de Castilla la Mancha.

Articulo 62.-  Responsable Programa ERASMUS
Las actividades especificas de ERASMUS que se lleven a cabo en los centros docentes tendran un

responsable de su coordinacion en el centro, que actuara en estrecha colaboraciéon con el SEPIE y
plataforma e-twining

Articulo 63.- Coordinador de proyectos y programas de innovacion educativa

Las funciones serén las que se deriven de sus convocatorias especificas

Articulo 64.- Equipo de coordinacion Primaria-Secundaria.

Para potenciar la coordinacion entre los colegios de educacion infantil y primaria y los institutos de
educacion secundaria que tienen Secciones Europeas, se creard un equipo de coordinacion del que
formaran parte todos aquellos profesores implicados, con el fin de conseguir una clara continuidad del
programa entre las etapas y facilitar el intercambio de informacion, experiencias y materiales



TITULO V: ORGANOS DE PARTICIPACION
CAPITULO I: ORGANOS

Articulo 65.-  Son érganos de participacion la Junta de Delegados de Alumnos, las Asociaciones de
Alumnos y la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos (articulo 42, Capitulo Il de la Orden
118/2022)

CAPITULO II: JUNTA DE DELEGADOS

Articulo 66.- Composicién:

En el Centro existird una Junta de Delegados del alumnado que estard integrada por los Delegados
representantes de cada grupo. Su composicién y funciones se ajustaran a lo establecido en los articulos
45y 46 de la Orden 118/2022

Articulo 67.- Son funciones de la Junta de Delegados, las siguientes:

e a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién del proyecto educativo del centro
y la Programacién general anual.

¢ b) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo escolar de los problemas de cada
grupo o curso.

e ) Recibir informacion de los representantes del alumnado en Consejo escolar sobre los temas
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.

¢ d) Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

o ¢) Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia dentro del &mbito de su competencia.

o f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

e ) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades docentes
y extraescolares.

o h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo escolar en el &ambito de su competencia y
elevar propuestas de resolucién a sus representantes en el mismo.

La Junta de delegados y delegadas sera portavoz delante del Equipo directivo del centro, para
representar sugerencias y reclamaciones del alumnado al que representa, y el alumnado que lo
integra, no puede ser objeto de sancidn en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 68.-  Cuando lo solicite la Junta de Delegados, en pleno o en comision, debera ser oida por
los Organos de Gobierno del Centro, especialmente en lo referido a:
a) Celebracion de pruebas y examenes.
b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el Centro.
c) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del rendimiento
académico de los alumnos.
d) Otras actuaciones y decisiones que afecten a los alumnos.
Asi mismo, los miembros de la Junta de Delegados tendran derecho a conocer y a consultar las actas de
las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otro documento administrativo del Centro, siempre y
cuando se respete el derecho a la intimidad de las personas.

Articulo 69.- Una vez constituida la Junta de Delegados y en su primera reunion, elegira de entre sus
miembros, por sufragio directo y secreto, a un Presidente y a un Secretario que levantard acta de todas
las reuniones. Dos representantes de la Junta de Delegados, elegidos por ésta, colaboraran de manera
directa con el Departamento de Actividades complementarias y extracurriculares.



Articulo 70.-  La Junta de Delegados se reunira periodicamente, previa convocatoria del Presidente,
para cumplir con el desarrollo de sus funciones.

La Junta de Delegados podra celebrar reuniones extraordinarias, en pleno o en comisiones, siempre que
sea convocada por su Presidente o lo solicite al menos un tercio de sus miembros.

El Centro facilitard a la Junta de Delegados un espacio adecuado para sus reuniones y los materiales
necesarios para su correcto funcionamiento.

CAPITULO I11: DELEGADOS DE GRUPO
Articulo 71.-  Eleccion

1. Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo, secreto, y no delegable, durante el primer mes
del curso escolar, un/a delegado/a de grupo, que formara parte de la junta de delegados/as. Se elegira
también un/a subdelegado/a, que sustituira al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara
en sus funciones.

2. Las elecciones de delegados/as seran organizadas y convocadas por la jefatura de estudios y la persona
gue ejerza la tutoria del grupo sera la responsable de garantizar el proceso de eleccidn, que seré realizado
dentro de la accion tutorial. Podra solicitarse la colaboracion de los representantes del alumnado en el
Consejo escolar. Si no hay candidaturas, se elegiré por sorteo.

3. EI nombramiento de los delegados/as y subdelegados/as tendra una validez de un curso escolar. Podran
ser revocados, previo informe razonado dirigido a la persona responsable de la tutoria, por la mayoria
absoluta del alumnado del grupo que los/as eligieron. En este caso, se procedera a la convocatoria de
nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior.
Los delegados/as y subdelegados/as no podran ser sancionados/as por el ejercicio de las funciones que
les encomienda.

La eleccion se efectuara en el aula del grupo en el horario que establezca el Jefe de Estudios. La mesa
electoral estara presidida por el Tutor y formada por un vocal y un secretario, designados por sorteo entre
los alumnos del grupo. Actuara como secretario el de menor edad. EI quorum exigido sera de dos tercios.
De no ser alcanzado, el Tutor informara al Jefe de Estudios, quien fijara la nueva fecha de eleccion.

El Delegado seréa el alumno que obtenga la mayoria absoluta de los votos emitidos, siendo el Subdelegado
el siguiente mas votado. Si no se alcanzase este porcentaje se procedera a una nueva votacién entre los
dos alumnos mas votados. Sera Delegado el alumno méas votado en esta segunda votacién. En caso de
que se produjera un empate, el Delgado sera el alumno con mayor nimero de votos obtenidos en la
primera votacion.

La mesa electoral elaborara un acta donde se recojan todos los aspectos relativos a la votacién como el
nimero de votos emitidos, nimero de votos obtenidos por cada alumno etc., asi como cualquier
observacion o reclamacion que los alumnos del grupo, a nivel particular o colectivo, consideren
oportuno.

El nombramiento del Delegado sera para el periodo que corresponde a un curso académico. Unicamente
podré cesar en los siguientes supuestos:

-Baja del alumno.

-Traslado de expediente a otro Centro.

-Aceptacion, por parte de Jefatura de Estudios, de su dimision, siempre y cuando sea razonada.
Apartado tres de este articulo. En caso de cese del Delegado, el Subdelegado adquirira su categoria hasta
gue se celebren nuevas elecciones.



Articulo 72.-  Son funciones de los Delegados de grupo:

1. Las funciones basicas de este alumnado seran representar a su grupo, y ser portavoz en la junta de
delegados y delegadas, ante la persona que ejerza la tutoria, asi como ante cualquier 6rgano constituido
en el centro, en todos los asuntos en los que el grupo desee ser escuchado.

2. Ademas, cada centro en sus normas de organizacion, funcionamiento y convivencia, concretara las
siguientes funciones.

Corresponde a los delegados y delegadas de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

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

c¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, de acuerdo con lo establecido en el plan de
igualdad y convivencia del centro

d) Colaborar con el tutor u tutora y con el equipo docente del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de éste.

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

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

g) Todas aquellas funciones gque establezca las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

CAPITULO IV: ASOCIACIONES
Articulo 73.- DE ALUMNOS Y ALUMNAS

Queda garantizado el derecho de los alumnos a asociarse y a crear organizaciones de acuerdo con el
articulo 7 de la LODE y el RD 1532 / 1986, por el que se regulan las Asociaciones de Alumnos.
Podran asociarse todos los alumnos matriculados en el Centro.

Las Asociaciones se constituirdn mediante actas que deberan ser firmadas al menos por un 5% de los
alumnos del Centro. En dicha acta constara el propdsito de asumir las finalidades descritas en el apartado
tres del presente articulo. El acta y los estatutos se presentaran en la Secretaria del Centro, para que
puedan ser informadas las autoridades competentes.

Articulo 74.-  Los estatutos deberan regular al menos los siguientes aspectos:

- Denominacion de la Asociacion, que debera contener una referencia que la singularice,
terminado en “del IES Sierra del Segura” o “del SES de Riopar”

- Fines que se propone la Asociacion, ademas de los resefiados en el apartado tres del presente
articulo.

- Domicilio, que sera el del Centro.

- Organos rectores y formulas de actuacion de los mismos, que deberan ser democraticos.

- Procedimientos de admisién y pérdida de la cualidad de socio.

- Deberes y derechos de los asociados.

- Régimen de modificacion de los estatutos.

Articulo 75.-  Las asociaciones de alumnos asumiran las siguientes finalidades:

a) Expresar la opinion de los alumnos en todo aquello que afecte a su situacion en el centro.

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en las actividades complementarias y
extracurriculares delmismo.

c) Promover la participacion de los alumnos en los 6rganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y de trabajo
en equipo.

e) Promover federaciones y confederaciones, de acuerdo con el procedimiento establecido en la



legislacionvigente.

f) Facilitar el ejercicio de los derechos de los alumnos reconocidos por la legislacién vigente, y
en particularpor el articulo 6 de la Ley Organica reguladora del Derecho a la Educacion.

g) Asistir a los alumnos en el ejercicio de su derecho a intervenir en el control y gestion de los

h) centros sostenidos con fondos publicos.

i) Facilitar la representacion de los alumnos en los consejos escolares de los centros publicos y
concertados y la participacion de los alumnos en la programacion general de la ensefianza a
través de los correspondientesdérganos colegiados.

j) Cualquier otra finalidad determinada y licita prevista en sus estatutos siempre que resulte
compatible con las anteriores.

Articulo 76.- Las Asociaciones de Alumnos podran hacer uso de los locales y anexos del Centro,
siempre que no se altere el desarrollo de las actividades docentes y cuenten con la autorizacién de los
Organos de Gobierno del Centro.

Los alumnos participantes en las Asociaciones de Alumnos respetaran las normas sobre el uso del
material e instalaciones establecidas en estas Normas (Titulo IV).

Articulo 77.- Los representantes de las Asociaciones de caracter estable facilitaran al Equipo Directivo,
al inicio del curso, un calendario de actuaciones para su posible inclusién en la ProgramaciénGeneral
Anual.

Articulo 78.- Todos los alumnos se podran reunir en asamblea general para tratar temas de interés coman.
La asamblea sera convocada por la Junta de Delegados, previa comunicacion a la Direccion delCentro.
Los acuerdos se adoptaran por votacion y seran comunicados a Jefatura de Estudios.

Los alumnos de un curso o grupo se podran reunir en asamblea para tratar temas especificos. Dicha
asamblea sera convocada por los Delegados de grupo o comisiones especificas, previa comunicacion a
la Direccién del Centro. Se realizara en horario no lectivo y tendra garantizado un lugar de reunién.
Todos los acuerdos adoptados en asamblea deberan ser comunicados a Jefatura de Estudios para su
elevacion al Consejo Escolar, tal y como se recoge en el articulo 78 del Reglamento Organico de los
IES (RD 83/ 1996, de 26 de enero).

Las reuniones extraordinarias no programadas se solicitaran al Director del Centro con veinticuatro
horas de antelacion.

Articulo 79.- Los alumnos tendran informacion de todas las Leyes, aparecidas en los Diarios Oficiales,
gue les afecte. La informacion sera canalizada a través de un tablon de anuncios destinado a ellos y a
través de sus distintos representantes en el Centro.

La informacién que envien otras asociaciones (sindicatos, asociaciones deportivo — culturales etc.) sera
entregada a los representantes de los alumnos en el Centro, quien, a su vez, la transmitird a los alumnos
y a Jefatura de Estudios.

Articulo 80.- Asociaciones de Padres / Madres de Alumnos.

Su composicion, fines, derechos y actividades son los que se recogen en el Decreto 268/2004, de 26 de
octubre, de asociaciones de madre y padres de alumnos y sus federaciones y confederaciones en los
centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha. Asi mismo, en el articulo 42 de la Orden 118/2022

Los padres y madres del alumnado podran participar en el funcionamiento de los centros a través de sus
asociaciones.

En los centros publicos dependientes de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y/o Formacion Profesional podran
constituirse asociaciones demadres y padres del alumnado de acuerdo con lo establecido en la normativa
que regula la participacion, y las funciones y atribuciones de las asociaciones de madres y padres del
alumnado de centros docentes no universitarios

de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha y de sus federaciones y confederaciones.



Estas asociaciones tendrén derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar y a la direccion del
centro, y mediante ellos a participar asi en la elaboracion del Proyecto educativo, del proyecto de gestion,
de las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia, de la Programacién general anual, de la
memoria final de curso y de todos aquellos planes y programas que determine la Consejeria competente
en materia de educacion, que estaran a su disposicion en la secretaria del centro y del que recibiran un
ejemplar preferentemente por medios electronicos o telematicos.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran utilizar para las actividades que les son
propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el Consejo escolar del centro
considere que no interfieren en el normal desarrollo de las actividades previstas en la Programacion
general anual, y seran responsables del buen uso de estos mediante la firma de un compromiso de
responsabilidad.

Las asociaciones tendran que presentar, si procede, su plan de actividades extracurriculares dirigidas al
alumnado para su aprobacién por el Consejo escolar en relacién con su concordancia con el proyecto
educativo de centro.

Este plan, incluido en la Programacion general anual, fomentara la colaboracion entre los diferentes
sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la propuesta de actividades,
programas o servicios que mejoren la convivencia y que respondan a las necesidades del centro.

Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan disefiado en el marco
del proyecto educativo de centro, respetaran la organizacion y funcionamiento del centro y presentaran
una memoria de las acciones realizadas que se incorporara a la memoria anual del centro.

Articulo 81.- Las Asociaciones de Padres/Madres son las instituciones legales establecidas para la
participacion de los mismos en la vida del instituto o de la Comunidad Escolar. Tienen total autonomia
Yy Se rigen por sus propios estatutos.

Articulo 82.- Las Asociaciones de Padres/Madres, legalmente constituidas, podran hacer uso de las
facultades consignadas en el articulo 78.2 del Reglamento Organico de los |.E.S. (BOE 21 de febrero de
1996)

Articulo 83.- Los miembros de las Asociaciones de Padres/Madres podran utilizar las instalaciones del
Centro, asi como ser socio de la biblioteca escolar, segun se establece en el Titulo 1V, capitulo 11, delas
presentes Normas.



Articulo 84.- Toda informacion o propuesta que provenga de las Asociaciones de Padres se presentara
en la Secretaria del Centro, donde se registrara, o en el Consejo Escolar a través de sus representantes.

Articulo 85.- Siempre que sea posible, el Centro facilitara una estancia para la Asociacion de Padres,asi
como los materiales necesarios para su funcionamiento.

TITULO VI: MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO I: MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 86.- Son miembros de la Comunidad Escolar de este IES todos los que participan en la tarea
educativa: Profesores / Profesoras, cualquiera que sea su situacion administrativa, Padres / Madres o
Tutores Legales, Alumnos/as, Personal no Docente que esté al servicio del Centro, Representante
Municipal y cuantos determinen las Autoridades competentes.

CAPITULO 1I: NORMAS GENERALES PARA TODOS LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 87.- Normas generales

- Las actividades académicas de los alumnos tienen carécter preferente.

- Las clases no se podran interrumpir sin motivo justificado y sin la autorizacién del Director o
del Jefe de Estudios.

- Laentrada a clase, y su posterior salida, se hara con puntualidad.

- El horario de visitas, reuniones y otras actividades se regulard de modo que no interfiera en
las actividades académicas. A principio de curso se comunicara a todos los miembros de la
Comunidad Escolar el horario de visitas, reuniones y actividades.

- Se procurardn mantener limpias, ordenadas y en buen estado de conservacion todas las
dependencias del Centro.

- Queda terminantemente prohibido fumar en las dependencias del Centro, sean éstas cerradas o
al aire libre.

- Queda prohibido consumir bebidas alcohélicas en el Centro.

- Quedan prohibidos los juegos de azar con o sin apuestas de por medio exceptuando los que
formen parte de una actividad educativa programada por el centro.

CAPITULO Ill: LOS PROFESORES

Articulo 88.- Son profesores del IES todas aquellas personas designadas por las autoridades educativas,
que desarrollan una actividad docente en él.
Son profesores del SES de Riépar todas aquellas personas designadas por las autoridades educativas,
que desarrollan una actividad docente en él.

Articulo 89.-  Son derechos de los profesores:

1. Impartir la docencia de acuerdo con la Legislacién vigente y las presentes Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento, usando la libertad de catedra que le reconoce el art. 27, ap. 1 de la
Constitucion.



2. Participar con voz y voto en las sesiones de Claustro y demas reuniones que le corresponda asistir, asi
como hacer uso del derecho de reunion y de informacién de cuantos asuntos le conciernen.

3. Elegir libremente a sus representantes.

4. Emitir sus calificaciones con total independencia, sin perjuicio de los procedimientos de reclamacion
legalmente establecidos en la legislacion vigente.

5. Utilizar, previa autorizacion de los érganos de gobierno, las instalaciones, material y los servicios del
Centro en orden a la mayor eficacia de su labor docente y disponer de todos los medios necesarios para
realizar su actividad docente.

6. Formular peticiones al Equipo Directivo, al Consejo Escolar o al Claustro y aportar sugerencias que
redunden en beneficio de la comunidad educativa.

7. Ser tratado con dignidad y respeto por el resto de los miembros de la comunidad educativa.
8. Realizar su labor con plenas condiciones de seguridad e higiene.

9. Efectuar las reclamaciones que considere necesarias ante hechos que puedan deteriorar su labor
docente 0 una conducta contraria a las normas de convivencia del Centro.

10. Adoptar medidas que corrijan hechos contrarios a las normas de convivencia del centro.

11. Ser informados por los érganos de gobierno y coordinacion docente de todas aquellas cuestiones
relativas al Centro y a su labor docente, asi como aportar sus ideas y opiniones ante ellas.

12. Derecho a la libertad de expresion, sin perjuicio de los derechos de los restantes miembros de la
comunidad educativa.

13. Derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten.
14, Disponer de las instalaciones y medios adecuados para realizar su labor docente y tutorial.

15. Recibir la formacion permanente que le permita su actualizacion cientifica y didactica y toda aquella
necesaria para su labor docente, segun establezca la legislacion vigente.

16. Actualizar los conocimientos de informatica y de nuevas tecnologias impartidas por el Centro
docente.

17. Participar activamente en la gestion del Centro a través de los dérganos y departamentos
correspondientes.

18. Derecho a la utilizacion de los tableros de anuncios para comunicaciones de indole particular,
colectivo o sindical, sin mas requisito que la previa responsabilidad con la firma del profesor anunciante.

19. Todos los demés derechos que le reconoce la legislacion vigente.



Articulo 90.-  Son deberes de los profesores:

a) Dar ejemplo a los alumnos sobre las normas de comportamiento y respeto a los derechos y
libertades democréticas establecidas en la Constitucion Espafiola, en las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento y demas Legislacion vigente.

b) Educar y/o ensefiar al alumnado atendiendo especialmente a los principios educativos y a los
objetivos aprobados por el Centro e impartir una ensefianza con la calidad adecuada.

c¢) Fomentar la capacidad y actitud critica del alumnado, impartiendo una ensefianza objetiva que
favorezca la libre adopcién de criterios.

d) Mantener una conducta digna y respetuosa con los derechos de los restantes miembros de la
Comunidad Educativa.

e) Asistir al trabajo (horas lectivas, guardias, bibliotecas, Claustros, reuniones de Departamento,
sesiones de evaluacion, y cualquier otro acto académico que realice el Centro.) con puntualidad y
justificar debidamente sus ausencias. En caso de ausencia, procurara llamar por teléfono o comunicarlo
al Centro lo antes posible para la organizacién de la guardia.

f) Colaborar en el orden y desarrollo de las actividades generales del Centro.

g) Cumplir y hacer cumplir cuantas normas apruebe el Claustro y el Consejo Escolar.

h) Colaborar en la elaboracion de la programacion didactica de las areas o materias y en la memoria
final del curso para su posterior presentacién al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar.

i) Controlar las faltas de asistencia del alumnado.
j) Evaluar objetivamente el trabajo de sus alumnos.

k) Atender e informar al alumnado y a sus padres o tutores sobre su rendimiento escolar en los momentos
establecidos al efecto.

1) Atender las reclamaciones que surjan de su actividad docente.
m) Autoevaluar su propia practica docente.

n) Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del Centro, asi como contribuir a su
conservacion.

fi) Cumplir y hacer cumplir este Reglamento.

0) Cumplir con sus funciones cuando hacen las guardias, como controlar la entrada y salida de alumnos en
el recreo, abriendo y cerrando la puerta de acceso.

Todos los demas deberes que les exige la normativa vigente (Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Bésico del Empleado Pablico. Ultima modificacién:07/03/2019. Art. 52, 53, 54)

Articulo 91.-  Deberes de los empleados publicos. Codigo de Conducta.

Los empleados publicos deberan desempefiar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar por
los intereses generales con sujecién y observancia de la Constitucion y del resto del ordenamiento
juridico, y deberan actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad, integridad, neutralidad,
responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacion al servicio publico, transparencia,



ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promocion del entorno cultural y
medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que inspiran el Cédigo de Conducta de
los empleados publicos configurado por los principios éticos y de conducta regulados en los articulos
siguientes. Los principios y reglas establecidos en este Capitulo informaran la interpretacion y aplicacion
del régimen disciplinario de los empleados publicos.

El equipo docente (articulo 52 Orden 118/2022) de un grupo de alumnos y alumnas esta constituido por
el conjunto de profesores y profesoras que le imparten docencia. Estara coordinado por la persona que
ejerce la tutoria o, en su caso, por los tutores correspondientes.

El equipo docente se reunird segun lo establecido en la normativa sobre evaluacién, y siempre que sea
convocada por la jefatura de estudios a propuesta, en su caso, de la persona responsable de la tutoria del
grupo.

Las funciones del equipo docente seran:

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

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

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

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al alumnado
del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se proporcione a los padres,
madres o tutores legales de cada uno de los alumnos/as del grupo.

f) Cualquier otra que establezca las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia.

Articulo 92.-  Principios éticos.

a) Los empleados publicos respetaran la Constitucion y el resto de normas que integran el ordenamiento
juridico.

b) Su actuacion perseguird la satisfaccion de los intereses generales de los ciudadanos y se fundamentara
en consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad y el interés comin, al margen de
cualquier otro factor que exprese posiciones personales, familiares, corporativas, clientelares o
cualesquiera otras que puedan colisionar con este principio.

c) Ajustaran su actuacion a los principios de lealtad y buena fe con la Administracion en la que presten
Sus servicios, y con sus superiores, compafieros, subordinados y con los ciudadanos.

d) Su conducta se basaré en el respeto de los derechos fundamentales y libertades publicas, evitando toda
actuacion que pueda producir discriminacion alguna por razon de nacimiento, origen racial o étnico,
género, sexo, orientacion sexual, religion o convicciones, opinion, discapacidad, edad o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social.

e) Se abstendran en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi como de toda actividad
privada o interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos de intereses con su puesto publico.

f) No contraerdn obligaciones econémicas ni intervendran en operaciones financieras, obligaciones
patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando pueda suponer un conflicto de
intereses con las obligaciones de su puesto publico.

g) No aceptaran ningun trato de favor o situacion que implique privilegio o ventaja injustificada, por



parte de personas fisicas o entidades privadas.

h) Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigilaran la consecucion
del interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

i) No influirdn en la agilizacion o resolucidn de tramite o procedimiento administrativo sin justa causa
y, en ningun caso, cuando ello comporte un privilegio en beneficio de los titulares de los cargos publicos
0 su entorno familiar y social inmediato o cuando suponga un menoscabo de los intereses de terceros.

j) Cumplirdn con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomienden y, en su caso,
resolveran dentro de plazo los procedimientos o expedientes de su competencia.

k) Ejerceran sus atribuciones segun el principio de dedicacion al servicio publico absteniéndose no solo
de conductas contrarias al mismo, sino también de cualesquiera otras que comprometan la neutralidad
en el ejercicio de los servicios publicos.

I) Guardaran secreto de las materias clasificadas u otras cuya difusion esté prohibida legalmente, y
mantendran la debida discrecion sobre aquellos asuntos que conozcan por razon de su cargo, sin que

puedan hacer uso de la informacion obtenida para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del
interés publico.

Articulo 93.- Principios de conducta.
a) Trataran con atencion y respeto a los ciudadanos, a sus superiores y a los restantes empleados publicos.

b) El desempefio de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo se realizara de forma diligente y
cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

c) Obedeceran las instrucciones y 6rdenes profesionales de los superiores, salvo que constituyan una
infraccién manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso las pondran inmediatamente en
conocimiento de los érganos de inspeccion procedentes.

d) Informaran a los ciudadanos sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a conocer, y
facilitaran el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

e) Administraran los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizaran los mismos en provecho
propio o de personas allegadas. Tendran, asimismo, el deber de velar por su conservacion.

f) Se rechazaré cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas alla de los
usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el Cddigo Penal.

g) Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su transmision y entrega a sus
posteriores responsables.

h) Mantendran actualizada su formacidn y cualificacion.
i) Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.

j) Pondran en conocimiento de sus superiores o de los 6rganos competentes las propuestas que
consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de las funciones de la unidad en la que estén destinados.
A estos efectos se podré prever la creacion de la instancia adecuada competente para centralizar la
recepcion de las propuestas de los empleados publicos o administrados que sirvan para mejorar la
eficacia en el servicio.



Articulo 94.- En cuanto a los Derechos y Deberes no recogidos en estas Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento, sera de aplicacion la Legislacidn vigente en materia de Funcionarios
Publicos (Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. Ultima modificacion:
07/03/2019. Titulo I11)

Articulo 95.- Cauces de informacion:

UNO. Sindicatos. Todos los sindicatos tienen reconocido el derecho a informar al profesorado del
Centro. Toda informacion escrita serd expuesta en el tablén de anuncios reservado en la sala de
profesores para tal fin. Toda informacidn oral se realizara en la sala de profesores y en horario no lectivo,
principalmente recreos.

DOS. BOMEC, DOCM Y BOE. Aquellas informaciones de especial interés se expondran en el tablon
de anuncios de Secretaria reservado en la sala de profesores para tal fin.

TRES. Comunicaciones oficiales. Toda comunicacion oficial relevante para el profesorado procedente
de la Delegacion de Educacion de Alabecete, de la Consejeria, del Ministerio de Educacién, Cultura y
Deporte, etc. serd expuesta en el tablon de anuncios de la sala de profesores.

CUATRO. Cuando algin miembro del Equipo Directivo sea convocado a una reunion por las
autoridades educativas, debera informar al resto de profesores sobre los asuntos tratados.

Articulo 96.- Participacion en actividades de formacion:

UNO. Los profesores podran participar libremente en actividades de formacion cuando éstas se celebren
en horario no lectivo.

Segun el articulo 20 de la Orden 118/2022 de 14 de junio:

1. El profesorado podra disponer, como maximo, de cuarenta y dos horas, por curso académico, para
actividades de formacion y perfeccionamiento, “on line” o presencial, relacionadas con la propia
practica docente, la funcion directiva, la didactica y la organizacion y funcionamiento de los centros,
siempre que la disponibilidad del centro lo permita.

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

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

3. En funcion de todos estos extremos y previa valoracion por el Servicio de Inspeccidn en la plataforma
de gestion, la persona responsable de la Administracion provincial competente en materia de educacion
emitira la resolucion que proceda y se comunicara al centro.

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

DOS. Cuando se desarrollen en horario lectivo:

a) Segln la orden 118/2022 de 14 de junio los permisos de formacion del profesorado es de maximo
42 horas por curso académico, presencial o por curso académico para la asistencia a cursos de formacion
y perfeccionamiento relacionados con la propia practica docente.

b) EIl profesorado podré utilizar este periodo siempre que la disponibilidad del Centro lo permita.
Durante el mismo, el horario del profesor debe quedar cubierto por los profesores de guardia.

c) El profesorado interesado debe cursar la solicitud de permiso al director/a del centro, utilizando el
modelo especifico para ello, con una antelacion minima de 15 dias. Adjuntard fotocopia de la
convocatoria y programa de la actividad de formacion que se pretende realizar, asi como el plan de



trabajo que deben desarrollar los alumnos/as durante su ausencia, especificando las actividades para
cada grupo y para cada sesion.

d) El Director/a del Centro, enviard al Delegado Provincial todas las solicitudes y a la vista de la
peticion de cada profesor y de las necesidades del Centro, emitird un informe individual favorable
o desfavorable en el que constara la disponibilidad horaria de otros profesores/as y el plan de trabajo de
los alumnos/as. La Delegacion Provincial sera la encargada de resolver.

e) Una vez finalizada la actividad de formacion, el profesor/a debera presentar al Jefe/a de Estudios el
justificante de su asistencia a la misma.

Articulo 97.- Permisos y Licencias

Se aplicara la normativa vigente. Cualquier modificacion legislativa sobre los permisos y licencias
del profesorado tendra efectos inmediatos en las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

De acuerdo con la Resolucién de 8/5/2012 por la que se publican instrucciones sobre el procedimiento
de actuacidn ante situaciones que requieran justificacion de ausencias al trabajo, y en su apartado 11
sobre el deber de comunicacién inmediata de la ausencia, que dice:

A fin de garantizar la correcta prestacion del servicio, el empleado o empleada debera avisar de su
ausencia a la Direccion del centro tan pronto sepa que ésta vaya a producirse. Esta comunicacion
sera obligatoria e independiente de la posterior solicitud, justificacion fehaciente y, en su caso,
concesion del permiso o licencia correspondiente a través del procedimiento formalmente
establecido. Esta comunicacion debera hacerse en la forma que se determine por la Direccién del
centro, pudiendo consistir en llamada telefonica, correo electrdnico, aviso personal, o cualquier otra
gue considere oportuna.

La forma de comunicacidn que se determina sera: personal, dirigida a cualquiera de los miembros
del equipo directivo, a través de conversacion presencial o llamada telefénica al centro (no correo
electronico, no teléfono privado, no whatsapp)

Moscosos: De acuerdo a lo recogido en la Resolucion de 23/06/2021, de la Direccion General de
Recursos Humanos y Planificacion Educativa, por la que se concreta la regulacion de los aspectos
previstos en el punto 7 del acuerdo sobre medidas complementarias, en el ambito del sector
educativo, al 1l Plan Concilia, nuestro centro:
e Podra conceder permiso para el mismo dia lectivo a 2 docentes
e Enel caso de que se presenten mas de dos solicitudes para el mismo dia, se seguiran
las prioridades establecidas por la normativa referida; a la que se afiade, tal y como
se ha consensuado en Comision de Coordinacién Pedagdgica, un quinto criterio que
sera el orden de presentacion y registro de las mismas.

Articulo 98.-  Sustituciones:

UNO. Siempre que un profesor presente baja médica por enfermedad, el Equipo Directivo solicitaraa
la Delegacion Provincial que sea nombrado un profesor sustituto que se haga cargo del horario y de las
funciones del profesor al que sustituye. En caso de ausencia o enfermedad del Director, se hara cargode
sus funciones el Jefe de Estudios; en caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios, se hara cargo
el Jefe de Estudios adjunto o, en su defecto, el Director designara a un profesor, informado el Consejo
Escolar. En ausencia del Secretario, se hara cargo de sus funciones un profesor designado por el Director,
informado el Consejo Escolar.

DOS. Mientras no sea sustituido un profesor de baja, se haran cargo de su horario los profesores de
guardia.

Articulo 99.- Para garantizar el orden y el rendimiento académico de los alumnos, Jefatura de Estudios



podra modificar el horario de los grupos si tiene conocimiento previo de la falta a clase de uno o varios
profesores y existe disponibilidad horaria.

CAPITULO IV: LOS ALUMNOS

Articulo 100.- Se adquiere la condicion de alumno al matricularse en el Centro. Para adquirirla basta con
cumplir las normas establecidas reglamentariamente.

Articulo 101.- Son derechos de los alumnos todos los reconocidos en la Disposicion final primera punto
3 de laLOMLOE.

1. Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las
derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.
2. Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafiola y el
respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos
en ellos.

Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

a) A recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

b) A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

¢) A gue su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

d) A recibir orientacion educativa y profesional.

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

f) A la proteccidn contra toda agresién fisica o moral.

g) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo dispuesto en las
normas vigentes.

h) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo personal,
familiar, econémico, social y cultural, especialmente en el caso de presentar necesidades educativas
especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo.

i) A la proteccion social, en el &mbito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.
Articulo 102.- Son deberes basicos de los alumnos todos los reconocidos en la Disposicion final primera
punto 4 de la LOMLOE.

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

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

c) Seguir las directrices del profesorado.
d) Asistir a clase con puntualidad.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado
clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus comparieros a la educacion y la autoridad y



orientaciones del profesorado.

) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

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

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

CAPITULO V: PADRES Y MADRES

Articulo 103.- Todos los representantes legales de los alumnos matriculados en el Centro tendran la
consideracion de padres / madres.

Articulo 104.-  En relacion con la educacion de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes derechos:

a) Elegir a sus representantes en los Organos Colegiados de Gobierno del Centro, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

b) Participar activamente en los Organos Colegiados para los que fueron elegidos.

c) Colaborar con el Centro en su labor educativa y, de una manera especial, en las actividades
complementarias y extracurriculares.

d) Ser informados sobre el funcionamiento del Centro.

e) Conocer el rendimiento académico y disciplinario de sus hijos a través del Tutor y de otros
procedimientos que establezca el Centro.

f) Conocer las faltas de asistencia a clase de sus hijos.

g) Ser recibido y escuchado por el profesorado dentro del horario establecido para ello y, en su caso,
recibir la informacion que soliciten.

h) Ser oido por el personal del Centro al formular las reclamaciones y sugerencias que estimen oportuno.
i) Conocer las respuestas a sus peticiones y las explicaciones sobre las mismas.

j) Ser escuchado antes de la aplicacion de medidas correctoras a conductas contrarias a las normas de
convivencia o conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, que afecten a sus hijos.

k) Proponer las modificaciones que estimen oportunas sobre las Normas de Convivencia, Organizacion
y Funcionamiento, a traves de sus representantes.

Articulo 105.- Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos/as, les corresponde:

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

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

c) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se lesencomienden.



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

e) Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en colaboracién con los profesores.
f) Comunicar las faltas justificadas de asistencia a clase de sus hijos.

g) Acudir al Centro cuantas veces sea requerido por la Junta de Profesores de sus hijos o por el Equipo
Directivo.

h) Informar al profesorado sobre las posibles deficiencias fisicas o psiquicas de sus hijos y adoptar las
medidas adecuadas para corregirlas.

i) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el Centro, la autoridad y las indicaciones u
orientaciones educativas del profesorado.

j) Fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad educativa.

CAPITULO VI: PERSONAL NO DOCENTE

Articulo 106.- EI personal no docente (ordenanzas, personal de limpieza y administrativos) forma parte
de la Comunidad Escolar, facilita el desarrollo de la misma y colabora en la tutela del alumnado. (VI1II
Convenio Colectivo del Personal Laboral y Ley 7/2007 Estatuto Basico del Empleado Publico)

Articulo 107.- Son derechos del personal no docente:

a) Realizar el trabajo en las mejores condiciones y con los medios méas adecuados.

b) Ser tratado respetuosamente por el resto de los miembros de la comunidad educativa.

c) Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar.

d) Participar en la vida del Centro a través de su representante en el Consejo Escolar.

e) Recibir informacidn que sea de utilidad para la defensa de sus intereses.

f) Reunirse en las dependencias del Centro, previa autorizacion del Director.

g) Serescuchados por la Direccidn y el Consejo Escolar cuando se propongan sugerencias encaminadas
a un mejor funcionamiento del Centro.

h) Todos aquellos que les confiere su normativa especifica para los distintos cuerpos y escalas a que
pertenecen.

Articulo 108.- Los deberes comunes a todo el personal no docente son:

a) Respetar a los demas miembros de la Comunidad Escolar.

b) Ser eficaces en el trabajo asignado.

c) Asistir al trabajo con puntualidad y justificar debidamente sus ausencias.

d) Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del Centro. asi como contribuir a su
conservacion.

e) Colaborar con los restantes miembros de la comunidad educativa el cumplimiento de las presentes
Normas.

f) Todos los demas deberes que les exige la normativa vigente. (horario, periodos de vacaciones, etc.)

Articulo 109.- Funciones de Ordenanzas:

a) Controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste.

b) Controlar las salidas del alumnado, no permitiendo que los alumnos de la ESO y los menores de
edad de otras etapas abandonen el recinto escolar durante la jornada lectiva.

c) Controlar el buen funcionamiento de los timbres de entrada y salida de clase, asi como de su
puntualidad.

g) Encender y apagar el alumbrado y la calefaccion. Comprobacion de su funcionamiento. Control



de combustible.

h) Atender las llamadas telefénicas entrantes, derivarlas a quien corresponda y tomar recados para
comunicarlos con la mayor diligencia.

d) Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del Centro.

e) Recoger, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que le encomiende
el Secretario.

f) Manejar fotocopiadoras, encuadernadoras, etc., cuando sean autorizados para ello por el
Director y el Secretario.

g) Atender al profesorado en el suministro de material de clase y recoger la mercancia que se reciba.

h) Atender correctamente a las personas ajenas al Centro y orientarlas en relacion con el motivo de
su visita.

i) Abriry cerrar los accesos al Centro y sus dependencias, cuando se lo indique la Direccion.

j) Hacer llegar al profesorado los recados, avisos o Ilamadas telefonicas a ellos dirigidos, con la
mayor diligencia.

k) Control de interiores y exteriores de las dependencias.

I) Traslado de mobiliario ligero, como mesas y sillas, cuando sea necesario para reuniones,
conferencias, etc.

m) Traslado de material didactico (libros, medios audiovisuales, etc.) si se les solicita para las
actividades académicas.

n) Ayuda y asistencia a empresas y profesionales que vayan a realizar trabajos de reparacién o
instalacion en el centro en periodo lectivo, garantizando los accesos y facilitandoles los medios
necesarios a su alcance para realizar las tareas.

o) Trimestralmente, y siempre que lo considere conveniente, elevaran al Secretario una relacion de
articulos o materiales necesarios para el normal funcionamiento del Centro. Asimismo, al
finalizar el curso académico, entregaran un informe sobre el estado del material inventariable y
del edificio.

p) Cualesquiera otras tareas analogas que por razon del servicio se les encomiende.

Todas estas tareas se las distribuiran los ordenanzas, de forma consensuada, con la Unica condicién del
trabajo bien hecho. De sus actividades estara informado el Equipo Directivo, a través de la Secretaria.

Articulo 110.- Funciones del personal de limpieza:

a) Realizar la limpieza de cristales, muebles, despachos, aulas y demas dependencias interiores y
exteriores (patios, sétano, ...)

b) Mensualmente, y siempre que lo considere conveniente, elevara al Secretario una relacion de articulos
0 materiales necesarios para el normal funcionamiento del Centro. Asimismo, al finalizar el curso
académico, entregara un informe sobre el estado del material inventariable y del edificio.

¢) Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias durante su labor de limpieza, abriendo y
cerrando ventanas
d) Cualquier otra tarea de caracter andlogo que el Equipo Directivo pueda encomendarles.

Para la distribucion del trabajo de forma equilibrada, se dividira la superficie en tantas zonas como
trabajadores compongan la plantilla. Esta division la realizardn los propios trabajadores de forma
consensuada.

Una vez distribuido el espacio y asignadas las zonas, se deberan poner en conocimiento del Secretario
la distribucion de tareas y espacios por trimestre o anualmente. Dicha organizacion sera redactada por
el Secretario y guardada en los archivos de Secretaria.

Dado que el trabajo se realiza fuera del horario lectivo con alumnos (si bien algin trabajador/a podria
hacerlo en horario lectivo), desde Secretaria se habilitaran unos partes que deberan ser firmados
diariamente y que se utilizaran como medio de comunicacion de cualquier incidencia: desperfectos,
necesidades, ausencias, etc. Asimismo, para el buen servicio de la actividad de limpieza se facilitara a
los miembros de la Comunidad Escolar un formulario de requerimientos y/o sugerencias.



Articulo 111.- Funciones del personal de administracion:

a) Atender e informar al publico sobre las actividades del Centro tales como: proceso de matriculacion,
convalidaciones, sistemas de becas y ayudas, ...
b) Gestion, organizacion y custodia del material de oficina, poniendo en conocimiento del Secretario las
necesidades de reposicion de material.
c) Colaborar con el Secretario en la elaboracién y mantenimiento de:

- Elaboracién de presupuesto.

- Inventarios y necesidades.

- Censos diversos (para la actividad académica, elecciones diversas, ...)

- Registros y archivos.

- Contabilidad.

- Certificaciones. Compulsas.

- Gestion de los carnés de identidad escolar y los carnés de uso del transporte

escolar.

- Gestion y tramitacion del seguro escolar.
d) Cualquier otra funcion de caracter analogo que el Equipo Directivo pueda encomendarles dentro de
su &mbito de competencias.

Articulo 112.- Al principio de curso se negociara el horario de trabajo y vacaciones de todo el personalno
docente de acuerdo con el ultimo convenio colectivo para el personal laboral firmado entre la Consejeria
de Educacion y Cultura de Castilla- La Mancha y los sindicatos representantes de los
trabajadores.Articulo 113.- Toda informacion oficial que afecte al personal no docente, a través de
Secretaria, seremitira a los interesados.

Articulo 114.- Toda informacion o propuesta del personal no docente se podré presentar en Secretaria,
donde quedaré registrada, o en el Consejo Escolar a través de sus representantes.

TITULO VII: RECURSOS MATERIALES

CAPITULO I: ORGANIZACION DE TIEMPOS
Articulo 115.- Horario

UNO. El Centro permanecera abierto los dias laborales de 8:15 h. a 14:35 h., asi como dos dias a la
semana en horario de tarde, de 16:00 h. a 20:00 h.

DOS. A partir de las 8:30 horas la puerta permanecera cerrada hasta la hora de salida. Cualquier alumno
que quiera entrar o salir debera pedir permiso o autorizacion al tutor o a algin miembro del Equipo
Directivo. Aquellos alumnos que lleguen mas tarde de esa hora se les permitiran el acceso a las aulas
cuando suene el timbre para el cambio de clase, y deberan justificar el motivo del retraso. En cualquier
caso, siempre que el padre/madre de un alumno tenga que sacar a su hijo del Centro, deberd firmar un
documento donde constara la hora a la que se lo lleva, y lo trae al Centro y el motivo.

TRES. Durante el tiempo de recreo se permitird la salida del instituto a los alumnos desde 3° de ESO
gue hayan sido autorizados por sus padres y que presenten su carnet de estudiante.

Los carnets de los estudiantes con autorizacién paterna llevaran un sello rojo, y los que no la tengan o
estén matriculados en cursos inferiores tendran el sello en color negro.

Para que los profesores de guardia de recreo puedan verificar que los alumnos han sido autorizados a
salir durante el recreo, deberan solicitar el carnet a los estudiantes y comprobar que el sello es de color
rojo.

CUATRO. La duracién de las clases sera de 55 minutos. Los alumnos deben permanecer en las aulas,



no permitiéndose la salida a los pasillos o rellanos de las plantas. Unicamente podrén utilizar los pasillos
para las entradas o salidas a clase y en los cambios de aula para asistir a clases de E.F. Musica,
Tecnologia, Laboratorios, Plastica, Althia, etc. Todo el profesorado sera el encargado de observar el
cumplimiento de esta norma.

La entrada y salida de las aulas sin autorizacién, no esta permitida a los alumnos. El incumplimiento de
esta norma genera gran parte de los problemas de convivencia en el centro: destrozos en dependencias,
sustracciones, interrupciones en otras clases, mal uso de los aseos, y escapadas entre otros. Conseguir
acabar con este mal habito tan arraigado en nuestros alumnos, es tarea de todos.

Por todo lo anterior, y para poder hacer un correcto seguimiento de la observancia de esta norma, se
repartiran entre los profesores unas tarjetas rojas plastificadas, de las que cada profesor tendra una sola
con su nombre. La tarjeta se deberd entregar al alumno cuando el profesor le autorice a salir de clase
para ir al aseo o cualquier otro fin justificado (acudir a conserjeria, jefatura de estudios...) y que el
alumno debera devolverle a su regreso al aula.

Asimismo, cada profesor tendra una copia de la llave de los aseos que entregara al alumno junto con su
tarjeta nominativa.

El profesor que autorice a un alumno a salir del aula, ademas de entregarle la tarjeta roja, debera anotar
en el parte de aula la incidencia.

Los alumnos estan obligados a mostrar la tarjeta a requerimiento de cualquier profesor del centro, que
debera sancionar al alumno que no porte la tarjeta.

CINCO. No se permite la permanencia en las aulas ni en los pasillos durante el recreo. Las aulas deberan
permanecer cerradas con llave durante el recreo.

SEIS. Para salir del centro a la hora del recreo es obligatorio presentar el carnet azul con el sello rojo y
la foto del alumno que desea salir del centro a partir de 3° ESO. Previamente se debe disponer de la
autorizacion de los padres para que el alumnado a partir de 3° ESO pueda salir de las dependencias del
centro en dicho periodo (el recreo). No se aceptaran las fotocopias, fotos del carnet en el mdvil, ni los
carnets deteriorados o ilegibles, o sin foto (para evitar engafios en el caso de alumnos castigados sin salir
en el recreo). Todo alumno que pierda, rompa o estropee de cualquier manera el carnet de estudiante
con el sello rojo debera pagar 3€ para que se le haga un duplicado del mismo.

SIETE: Se tocara el timbre a las 11:40h, cinco minutos antes de que suene el timbre, para recordar a los
alumnos que deben ir al bafio, y que quedan cinco minutos para el final del recreo de forma que no
lleguen tarde a clase una vez sonado el timbre.

OCHO: El timbre que identifica el inicio y final de clases, asi como el inicio y final del recreo sera con
masica.

NUEVE. El horario de atencidn al publico de Secretaria seréd de 9:00 a 14:00.

DIEZ. Durante el tiempo que el Centro permanezca abierto estara presente, al menos, un ordenanza de
servicio

Articulo 116.- Condiciones

UNO. Durante el horario lectivo de los alumnos, el Centro s6lo podra ser utilizado para fines
académicos.

DOS. Durante el tiempo que permanezca abierto en horario no lectivo, se podran utilizar todas las
dependencias del Centro con la autorizacion del Equipo Directivo.



TRES. Las preferencias de uso son:
- Miembros de la Comunidad Escolar.
- Instituciones.
- Asociaciones culturales y deportivas.

- Colectivos y ciudadanos en general.

- CUATRO. Cualquier utilizacién extraordinaria de las instalaciones del Centro, fuera del horario lectivo,
necesitara la autorizacion previa del Director.

CINCO. Ninguna persona ajena al Centro podra permanecer en el IES sin autorizacion.

CAPITULO II: ORGANIZACION DE ESPACIOS

Articulo 117.- Serén zonas de uso general:
- Cantina
- Patio
- Biblioteca
- Instalaciones deportivas.
- Zona de aparcamientos de vehiculos

UNO. Para su utilizacion, en horario de apertura de Centro se requerira el cumplimiento de las normas
reguladoras que para cada espacio fije el Consejo Escolar.

DOS. El Consejo Escolar establecera las normas para la concesion y funcionamiento del servicio de la
cantina.

Articulo 118.- Seran zonas de uso restringido:
- Aulas de grupo y aulas especificas (Audiovisuales, Tecnologia, Musica, Plastica,
Laboratorio de Idiomas, Aulas de Informatica)
- Salas de profesores
- Secretaria
- Departamentos y despachos.
- Laboratorios
- Espacios del patio cercanos al vallado exterior del centro (la propia valla, zonas de tierra o pinos)

Articulo 119.- La utilizacion de estas zonas requerira permiso de la Direccién, con conocimiento de
los responsables de dichos espacios.

Se tendran en cuenta estas normas como base para las normas de utilizacién de cualquier instalacion del
Centro.

- Serespetara el mobiliario y las aulas o espacios en que se desarrollen las actividades.

- Se utilizaran debidamente las persianas, puertas y ventanas.

- Se mantendré limpio el suelo y paredes, haciendo buen uso de las papeleras.

- Se mantendréa el orden de mesas y sillas y resto de material de la dependencia.

- Respetar el trabajo y las necesidades de concentracion de los demas usuarios.

- Tratar con cuidado el mobiliario y los enseres para evitar desperfectos.

CAPITULO I11: NORMAS DE UTILIZACION DE LAS AULAS DE USO GENERAL Y
ESPECIFICAS.

Articulo 120.- Normas de convivencia en las aulas generales:

a) Los alumnos deberan llegar con puntualidad y esperaran al profesor dentro del aula. Salvo la primera
hora y tras el recreo, que esperaran al profesor que abra el aula.



b) Los alumnos abandonaran su aula solamente para ir a las aulas especificas (Musica, Tecnologia,
...),y tras el toque del timbre y la autorizacion del profesor.

¢) Los alumnos ocuparan en el aula un sitio fijo establecido por el tutor/a y consensuado con el resto de

d) profesores de acuerdo con las expectativas de aprendizaje y para favorecer la convivencia.

e) Los profesores y alumnos velaran por la limpieza del aula. Se utilizard adecuadamente la papelera y
se utilizara otro recipiente para el reciclado de papel.

f) En el aula no se consumiran alimentos ni bebidas.

g) Los alumnos guardaran buenos modales que favorezcan el respeto, la tolerancia hacia los propios
compafieros y hacia el profesor.

h) Los desperfectos se comunicaran para ser arreglados. Si se producen desperfectos (mobiliario, luces,
pintura, cristales, paredes, puerta, etc.) por actos vandalicos se haran cargo del dafio y lo pagaran los
responsables.

i) Las ventanas se abriran con el permiso del profesor. No se podra arrojar papeles u objetos a través de
ellas.

j) Cuando se utilice material didactico del Centro (Atlas, diccionarios u otros materiales), al finalizar la
clase se devolveran a su origen (Biblioteca, Departamentos, ...)

K) Al finalizar la jornada se dejaran las mesas v sillas bien colocadas para facilitar la limpieza.
Asimismo,se cerraran las ventanas y se dejaran las luces apagadas.

Articulo 121.- Normas de las aulas especificas. Consideramos aulas especificas aquellas a las que
los alumnos se desplazan para desarrollar su formacién curricular a lo largo de la semana. Son las
siguientes:

Articulo 122.- AULA DE MUSICA

Son normas generales de uso del aula de mdsica las siguientes:

a) Acudir al aula puntualmente y abandonarla cuando el profesor lo indique.

b) Asistir a clase con el material necesario.

c) No llevar ni usar teléfonos moviles, asi como ningin otro dispositivo electrdnico.
Excepcionalmente se podran usar estos dispositivos para fines propios de la materia siempre
y cuando el profesor lo autorice.

d) Mantener el aula limpia y ordenada, asi como respetar y cuidar el material.

e) Ocupar el sitio que le sea asignado por el profesor en cada momento del curso.

f) Mantener la disposicion del aula en cuanto a instrumentos, mesas, sillas, etc., y devolverla
a su colocacion original al terminar las actividades que requieran cambios.

g) Tener correctos modales: cortesia, respeto, atencion, colaboracion, silencio en las clases,
etc.; en definitiva, actuar con sentido comun.

Para lo no contemplado anteriormente se aplicaran las Normas de Convivencia, Organizacion y

Funcionamiento del Centro. El incumplimiento de alguna de las normas anteriores, o de las generales,
podréa suponer una sancion proporcional a la conducta contraria cometida.

Articulo 123.- AULA DE ARTES PLASTICAS

Son normas generales de uso del aula de artes plasticas las siguientes:

a) Los alumnos se sentaran siempre en el mismo puesto o mesa de trabajo, salvo que el profesor
indique lo contrario.

b) Cada alumno se encargara de recoger y limpiar su parte de mesa y puesto de trabajo, ademas
de su espacio de suelo.

C) No se abandonara la clase hasta que no esté todo perfectamente recogido y limpio.

d) Evitar usas las cuchillas o clter directamente sobre la mesa. Se hara encima de un cartén.

e) En el uso de material irritante 0 mas o menos peligroso se seguiran siempre las instrucciones

del profesor (liquidos, pegamentos, tintes, ...).



f) Cada alumno traera el material que se le pida para poder desarrollar la clase con normalidad.
)] El material propio del aula seré& entregado al principio y devuelto al final para saber en cada
momento quién lo tiene.

Articulo 124.- AULA O ESPACIOS DE EDUCACION FISICA

Son normas generales de uso del aula o espacios de educacion fisica las siguientes:
e Los alumnos no accederan al aula (gimnasio o pabelldn) hasta que no llegue el profesor, y
no regresaran hasta el toque del timbre y lo indique el profesor.
e Para la préctica de la actividad deportiva sera obligatorio traer la equipacién adecuada
(chéndal y deportivas).
o No se usaran a la hora de la realizacién de actividades fisicas y/o deportivas, pulseras,
pendientes, pearcings, etc. que puedan ser peligrosos para la propia integridad o de los
comparieros.
¢ No se podran realizar ejercicios que no hayan sido ordenados y/o explicados anteriormente
por el profesor.
¢ No se puede escupir ni tirar nada en las pistas. Se usaran las papeleras
¢ El mobiliario utilizado del pabellon y del gimnasio, una vez utilizado se volvera a dejar
colocado.
o Los materiales que se utilicen seran recogidos por los alumnos que hayan hecho uso de los
mismos, colocandolos en el almacén correspondiente.
o Cualquier desperfecto de instalaciones y/o material que se ocasione por mal uso o abuso, sera
reparado a cuenta del alumno (o alumnos) que lo ocasioné(aron).
¢ Se evitaran en las competiciones la actitud agresiva que ocasionen malestar y enfrentamientos
dafiinos para la convivencia en clase de Educacion Fisica y en clases posteriores.
e Se utilizaran todas las instalaciones (gimnasio, pistas, aseos) en perfecto estado de limpieza

Articulo 125.- AULA TALLER DE TECNOLOGIA

Normas generales de uso del aula-taller:

e Conocer la organizacion interna del taller.

e Conocer donde se encuentran los elementos de proteccion.

e Conocer y respetar la sefializacion.

e Cada grupo dispondra de un panel de herramientas para su uso, del que sera responsable y
debera revisar al principio y al final de clase. Si al final de clase faltara alguna herramienta, el
grupo responsable del panel debera reponerla o abonar su valor. Existe una hoja de control de
herramientas que deberan firmar al inicio y fin de cada sesion, si las herramientas estan en su
sitio y en buen estado.

e El acceso a armarios y maquinas-herramientas se realizara con la supervision del profesor.
¢ 10 minutos antes de finalizar la clase cada grupo limpiara su mesa y subira a esta los
taburetes. El responsable de limpieza se encargara de observar si todo queda ordenado y
limpio.

Normas de seguridad relativas al uso de herramientas:

e Conocer las técnicas de uso de cada una de las herramientas y maquinas antes de trabajar.
e Ultilizar con correccion las herramientas apropiadas para cada tarea, respetando las normas
de seguridad particulares de cada una.

Antes de usar las herramientas, cerciorarse de que estan en perfecto estado.

Usar los elementos de proteccion apropiados siempre que sean necesarios.

Normas de seguridad relativas a la tarea:

Evitar los descuidos y las bromas.

Trabajar de forma silenciosa. El exceso de ruido provoca agresividad, irritabilidad y falta
de concentracion.

¢ Prohibida la presencia de mas de dos personas en el manejo de una maquina-herramienta.
e Evitar distraer y molestar a los compafieros mientras trabajan.



Gastar el minimo material posible, por motivos econémicos y medioambientales. Recoger

residuos aprovechables.
Normas de higiene en el trabajo:

Mantener las manos limpias y secas.

Comunicar al profesor inmediatamente cualquier lesion.
Limpiar y mantener ordenado el lugar de trabajo.
Llevar el pelo recogido y no poner collares ni anillos.

Articulo 126.- AULA(S) DE INFORMATICA ALTHIAY PLANTA BAJA

Son normas generales de uso de estas aulas por parte de los alumnos las siguientes:
1. Cada alumno tiene asignado un puesto del que es responsable, por tanto, al inicio de cada
clase debe comprobar el correcto estado del equipo, configuracién y mobiliario y comunicar al
profesor las anomalias encontradas.
2. No esta permitido la realizacion de acciones no relacionadas con la actividad programada por
el profesor:

a) Utilizar otros dispositivos de almacenamiento que no sea el “disco de trabajo”

b) Modificar la configuracion del equipo: fondo de pantalla, protector de pantalla, etc.
c) Crear accesos directos a programas o paginas de internet.

d) La instalacién o descarga de programas o archivos de internet.

e) El acceso a internet cuando la actividad a realizar no lorequiera.

f) El acceso a paginas de internet que no sean necesarias para el trabajo oaplicacion
gue se esté realizando.

3. Queda prohibido masticar chicle, comer o beber en el aula.

Son normas generales de uso de estas aulas por parte de los profesores las siguientes:
1. El aula se utiliza, exclusivamente, para la realizacion de actividades previamente programadas
por el profesor:

1. No utilizar el aula en horas de guardia, visperas de vacaciones, etc.
2. El alumno no debe realizar otra actividad que no sea la programada.

2. Es obligatorio reservar el aula antes de acceder a ella, para ello esta disponible un cuadrante de
reserva de aula.

3. Al inicio de cada clase, el profesor asigna los puestos a los alumnos y anota su distribucién
donde considere oportuno.

4. Cualquier incidencia o fallo de algun ordenador se debe comunicar al responsable a través del
parte de incidencias situado en la mesa del profesor o personalmente.

5. No instalar programas en el ordenador del profesor.

6. En caso de duda en la realizacion de una actividad, conviene consultar con el responsable del aula.

Articulo 127.- AULAS LABORATORIO DE FISICAY QUIMICA:

Para garantizar la seguridad de todos en el laboratorio indicamos las siguientes normas de
funcionamiento:



a) Entrar en el laboratorio de forma ordenada, dirigiéndose directamente al puesto asignado.

b) Colocar los libros, abrigos, etc. en lugares donde no interfieran el trabajo a desarrollar.

c) Evitar moverse por el laboratorio con material entre las manos. No obstruir nunca los pasillos
de comunicacion ya que facilitan el paso en caso de accidente.

d) No manipular ningUn aparato eléctrico, ni tocar conexiones o cables eléctricos, especialmente
si estéd conectado a la red eléctrica o se tienen las manos mojadas.

e) Emplear gafas de proteccion y guantes para manipular productos corrosivos o toxicos.

f) No mezclar nunca reactivos desconocidos. Los reactivos quimicos una vez fuera de sus frascos
no deben volver a introducirse en ellos.

g) Al calentar reactivos en tubos de ensayo, se deben utilizar pinzas y dirigir la boca del tubo
hacia donde no haya nadie.

h) Clasificar los residuos para su posterior eliminacion. Cuando se eliminen productos por el
desagle, se mantendra el grifo abierto. Los so6lidos no se tiraran nunca por el desague.

i) Si por accidente se rompe algiin material de vidrio no recoger los trozos con las manos;
barrerlos inmediatamente.

j) Cuando se realicen reacciones que desprendan vapores toxicos, se procurara tener ventilado
el laboratorio y se realizara preferiblemente cerca de una ventana si no se dispone de vitrina
extractora de gases.

k) Cuando se trabaje con materiales peligrosos se seguiran escrupulosamente las instrucciones
del profesor.

[) Nunca se pipeteara con la boca, especialmente si se trata de productos corrosivos.

m) Al acabar la actividad, se dejara el material perfectamente recogido.

Articulo 128.- NORMAS DEL LABORATORIO DE CIENCIAS NATURALES

a) Entrar en el laboratorio y dirigirse a su puesto, del que se hara responsable de su limpieza y buen
estado.

b) Colocar abrigos, mochilas, libros, etc. en lugares donde no interfieran el trabajo.

c) Evitar moverse por el laboratorio sin permiso. Se dejaran despejados los pasillos para salir
inmediatamente en caso de accidente.

d) Atender bien las explicaciones del profesor antes de realizar una practica, y seguir los pasos
minuciosamente segun sus indicaciones.

e) Revisar los materiales de las practicas por si tienen algun desperfecto, y no tocar los materiales de los
comparieros.

f) Cuidar el material, ya que se es responsable del dafio que se haga al mismo. Si se rompe habra que
avisar al profesor, y si se ha roto por su mal uso o abuso tendra el alumno que repararlo o reponerlo.

g) No fuerces ningiin aparato. En caso de duda avisa al profesor.

h) Utiliza los productos de las précticas con precaucion, sobre todo los acidos. Comprueba las etiquetas
de lo vas a utilizar.

i) No calientes productos inflamables directamente en la llama. Los tubos de ensayo se calentaran por la
parte superior, nunca por el fondo, y deben estar inclinados y orientados hacia donde no haya nadie.

J) Si se han de percibir olores, evita hacerlo directamente sobre los recipientes o salida de gases.
Pregunta al profesor cémo has de hacerlo.

k) Al finalizar la practica se debe lavar y recoger el material usado para que quede en perfectas
condiciones de uso posterior. No se bebe arrojar cuerpos sélidos en las pilas, sino en las papeleras. Deja
la mesa bien recogida. L&vate las manos con jabon y sal en orden.



Articulo 129.- AULA DE MEDIOS AUDIOVISUALES.

El aula de audiovisuales estd preparada para el trabajo con grupos de alumnos con video, sonido y
programas informaticos. El aula esta situada en la primera planta del edificio principal y tiene una
capacidad aproximada de 25 alumnos. Para su uso se seguiran las siguientes normas:

a) Para utilizar el aula de audiovisuales se precisa un conocimiento basico de las caracteristicas
y uso de la misma. No obstante, al principio de curso el responsable de medios informaticos y
audiovisuales informara sobre el funcionamiento del aula.

b) Para utilizar el aula de audiovisuales, previamente habréa que reservarla indicando grupo y
nombre del profesor apuntdndose en un cuadrante que estara expuesto en la sala de profesores.
c) Las llaves del aula de audiovisuales estaran disponibles en conserjeria, comprometiéndose el
profesor que las retire a devolverlas una vez finalizada la clase.

d) No se permitira en ningun caso a los alumnos el uso de los aparatos de audio, video y
ordenador.

e) Queda terminantemente prohibido comer y beber en el aula de audiovisuales.

f) Bajo ninguna circunstancia se dejara a los alumnos solos en el aula de audiovisuales.

g) Se procurard no abusar del uso del aula de audiovisuales, pues ésta debe prestar servicio a
todo el centro. No obstante, en funcién de las necesidades académicas, a principio de curso,
podran establecerse prioridades de uso.

h) El aula de audiovisuales debera quedar en perfecto orden al final de la sesion con el fin de
facilitar su utilizacion por otros grupos. Se ha de incidir principalmente en apagar los equipos
correctamente, colocar sillas, etc.

Articulo 130.- NORMAS DE USO DEL AULA-TALLER DE ATENCION SOCIOSANITARIA

1.

Todos los materiales y aparatos que se encuentran en el aula-taller seran exclusivamente de

uso académico.

2.

La utilizacion de los materiales sanitarios, electrodomésticos, ayudas técnicas y el resto de

materiales de cocina y bafio deben quedar vinculados a la realizacién de las practicas y siempre
dirigidas por el docente.

3.
4.
5.

En la realizacion de las practicas las alumnas deben respetar los turnos indicados por los
profesores para una mejor organizacién y rendimiento de éstas.
La desaparicion de un material, o el deterioro por negligencia de la misma, sera causa de que

el alumno o el grupo aporte el importe para la reposicion de dicho material.

6.

Los alumnos deben utilizar medidas de proteccién personal (guantes y batas) cuando utilicen

ciertos materiales o aparatos que el profesor les indique.

7.

Esta terminantemente prohibido jugar con los materiales y aparatos o utilizarlas para cualquier

otro cometido que no sea el propio material o aparato.

8.

En el uso de los electrodomésticos u otros aparatos eléctricos, se deben respetar las medidas

de seguridad. El alumno, antes de conectar el aparato, debe contar con el permiso del profesor.

9.

Antes y después de cada préactica se debe cuidar la higiene personal, la limpieza y orden del

aula y los materiales y los aparatos usados. También se deben revisar para su proteccion y
reposicion.

10. Todos los materiales y aparatos que se encuentran en el aula-taller seran exclusivamente de uso
académico.

11.La utilizacién de los materiales y de las camas articuladas deben quedar vinculados a la



realizacion de las practicas y siempre dirigidas por el docente.

12.En la realizacion de las précticas las alumnas deben respetar los turnos indicados por los

profesores para una mejor organizacion y rendimiento de éstas.

13.La desaparicién de un material, o el deterioro por negligencia de la misma, sera causa de que el

alumno o el grupo aporte el importe para la reposicion de dicho material.

14.Los alumnos deben utilizar medidas de proteccion personal (guantes y batas) cuando utilicen

ciertos materiales o aparatos que el profesor les indique.

15.Esta terminantemente prohibido jugar con los materiales y aparatos o utilizarlas para cualquier

otro cometido que no sea el propio material o aparato.

16.Antes y después de cada practica se debe cuidar la higiene personal, la limpieza y orden del aula
y los materiales y los aparatos usados. También se deben revisar para su proteccion y reposicion.

Articulo 131.- NORMAS DE USO DEL AULA POLIVALENTE Y TALLER DEL CICLO FORMATIVO
DE SISTEMAS MICROINFORMATICOS Y REDES

NORMAS GENERALES DE USO DEL AULA DE INFORMATICA .
Con objeto de optimizar al maximo el uso de los recursos informaticos del Centro se establecen una
serie de normas que deben de ser respetadas por todos los usuarios. De su correcto seguimiento
dependera que el equipamiento TIC de nuestras aulas tenga un uso verdaderamente educativo y
termine el curso en Optimas condiciones, con el fin de poder ser utilizado en cursos sucesivos.
a) Se debe mantener en todo momento una conducta correcta, guardando el debido respeto tanto
hacia el resto de usuarios como a los profesores.
b) Esta prohibido el consumo de alimentos y bebidas, incluyendo el agua
¢) El tono de voz de los alumnos debe ser normal. Obviamente se puede hablar, pero con
tranquilidad, sin gritos, sin voces. En el momento de realizar las practicas, lo mejor es que no haya
comunicacion entre distintos alumnos/as. El aula de informética es un espacio con muchos alumnos
al mismo tiempo.
d) No se podra dejar abandonados en los puestos de los ordenadores, papeles, boligrafos u otro tipo
de desechos.
e) El alumnado no se podré cambiar de ordenador, ni cambiar ninguno de los periféricos del mismo.
El alumnado tendra que evitar levantarse durante las sesiones de clase.

USO DE LOS ORDENADORES

a) Los ordenadores no se operaran hasta que lo indique el profesor.

b) No se ejecuta ningln programa, archivo, pagina web, configuracién del ordenador o lo que sea
que no haya dicho el profesor. El alumno tendra que esperar a que el profesor diga lo que hay que
hacer para ponerse a trabajar.

¢) No se puede guardar informacion o documentos en los equipos informaticos del aula. EI alumno
debe disponer de su propio soporte, salvo indicacion expresa del profesor.

d) Esta prohibido el acceso a paginas de contenido pornografico, de incitacion a la violencia o de
contenido discriminatorio, racista o xen6fobo.

e) Los ordenadores deberan apagarse cuando los alumnos finalicen su trabajo, cinco minutos antes
del final de la clase.

) Prohibido manipular cualquier tipo de hardware: desconectar o conectar dispositivos, el uso del
lector del cd, ... Si algo no funciona, se comunicara al profesor.

g) No se puede utilizar el ordenador del compafiero.

h) Prohibido hacer cualquier uso indebido del hardware (quitar teclas del teclado, jugar con el raton,
etc...)

i) Cada alumno es responsable del puesto donde se sienta, debiendo indicar al profesor los
desperfectos que encuentre en el equipo en el momento de comenzar a usarlo. Cualquier desperfecto
sera atribuido al dltimo usuario que lo utilizd. Por tanto, para facilitar el control sobre los
ordenadores, a cada alumno se le asignara un sitio para todo el curso, no pudiendo cambiarse de sitio
a no ser que el profesor se lo indique

j) El ordenador debe apagarse desde el sistema operativo y nunca dandole al boton directamente a



Gltima hora de uso del aula.

USO DE LOS PROGRAMAS Queda prohibido:

a) * El uso de juegos de ordenador.

b) « El uso de navegadores web con fines distintos a los estrictamente didacticos.

C) » El uso de programas de conversacion interactiva (talk, chat, irc, msn, ...).

d) El acceso a redes sociales.

e) « La instalacion de software.

f) « La modificacion de las configuraciones de los programas instalados incluyendo el propio sistema
operativo.

g) Poner contrasefias en el ordenador.

Articulo 132.- NORMAS DE USO DE LA RADIO ENCANTADA

La emisora de radio escolar es un recurso importantisimo para el Centro y una herramienta con toda la
comunidad educativa que supondra un espacio de encuentro, de comunicacion, de convivencia, de
desarrollo personal, tanto individual como en relacion con los demas, y muy especialmente la mejora de
la expresion oral. Se trata de un recurso didactico que conectard a los miembros de la Comunidad
educativa, los proyectos y las redes existentes, abrird un camino a nuevas experiencias, mejorando la
vida de alumnos y alumnas, profesorado, personal no docente y familias y, sobretodo, formando a mejor
personas para trabajar por un mundo mejor.

Se pone en marcha asi un proyecto muy ilusionante de poder contar con un medio de difusion de “las
vivencias del Centro” que muchos alumnos y alumnas querian para ayudarlos en sus procesos de
ensefianza-aprendizaje

Este proyecto se pretende emplear como un medio para conocer y profundizar en el mundo de la
comunicacién para comprender las noticias y fomentar el espiritu critico, a la vez que se crea una ventana
para que el mundo pueda ver lo que se hace y trabaja en el Centro, ensefianzas, proyectos, iniciativas
tanto de profesorado como de alumnos y alumnas y dar la posibilidad de que se detecten y afronten los
problemas y las debilidades de la propia Comunidad Educativa.

La profesora Esther Mifiano es la encargada de su puesta en funcionamiento. Basicamente se quiere
tener en el Centro una emisora de radio que suponga un medio de difusion de cualquier tema que interese
a la comunidad educativa, en la que se creen espacios de comunicacién entre sus miembros y la sociedad,
un recurso que trabaje las ocho competencias clave y forme a mejores personas para nuestra sociedad.
No se trata sélo de hacer programas de radio. Se trata de ofrecer a alumnado, profesorado, personal no
docente y familias la posibilidad de conectar y poder entrar en muchos espacios a través de las ondas;
de crear un lugar de encuentro que promueva la comunicacion y en el que se puedan transmitir valores
y conocimientos.

Los participantes en este Proyecto son toda la comunidad educativa, ya que se trata de una iniciativa
gue ofrecera la posibilidad de participar al alumnado de todos los niveles: ESO, CFGB, Bachillerato y
Ciclos Formativos; al profesorado de todos los departamentos, personal no docente e, incluso, las
familias que quieran participar. Ello supone que este Proyecto es transversal por lo que afecta a todas
las materias, ensefianzas y miembros de la Comunidad Educativa.

Para su difusion se aprovecharan los canales de comunicacion que ya existen y funcionan como son el
trato directo con las familias, la pagina web, los Claustros y los Consejos Escolares, ferias locales, redes
sociales, etc. Pero lo que mejor y mas funcionard es el “boca a boca” y la propia percepcion de quienes
conozcan la Emisora y sean conscientes de poder participar en ella. En relacion a la evaluacion del
proyecto Somos conscientes de la dificultad que tiene la supervision de un proyecto como este, pero
para ello vamos a realizar encuestas a todos los miembros de la Comunidad Educativa sobre la existencia
y vivencia de este Proyecto y se realizaran memorias que recojan las experiencias y las propuestas de
mejora que se planteen. En el mismo sentido, se realizaran reuniones con el Equipo Directivo y los



diferentes Departamentos y profesorado en general para valorar la existencia y el uso de este Proyecto
y su afeccidn en la formacion de nuestro futuro.
NORMAS DE USO:
o La profesora responsable se encargara de abrir y cerrar el espacio destinado a la radio.
o Losalumnos asistiran a la radio en el horario establecido por la responsable, ya sea para
ensayar o para emitir en directo.
o Los ensayos gue se realicen por las tardes se haran los martes y jueves, dias en los que
el centro permanece abierto, en el horario fijado por la profesora responsable.
o Se cuidaray respetara todo el material de la Radio Encantada.
o Se permitira la visita de personal ajeno al centro que participe en la vida de la RADIO
ENCANTADA del IES Sierra del Segura, que formen parte de la comunidad educativa
0 no. Contaran experiencias que sirvan de aprendizaje a toda la comunidad educativa
o Si es posible se transmitird de forma que puedan conectarse las familias mediante la
ampliacion de su emision a través de una onda.
o Através de las redes sociales se informara del horario de las emisiones.

Articulo 133.- BIBLIOTECA MINERVA

Normas de acceso:

La Biblioteca permanecera abierta durante todo el periodo lectivo y el acceso a la misma sera siempre
acompafiado de un profesor o con permiso de algin miembro del Equipo Directivo. Tendran permiso, desde
el inicio de curso, aquel alumnado que esté cursando algunas materias 0 médulos y no cursa el nivel completo.

Normas bésicas de comportamiento

La Biblioteca es un lugar de trabajo y estudio, principalmente. El acceso a la biblioteca es una accion
voluntaria, por lo que hay que hacerle comprender a los alumnos que se debe procurar mantener un orden

y silencio moderado en la sala, respetando a los demas usuarios y las instalaciones.

No esta permitida la utilizacion de teléfonos mdviles, walkman salvo lo que establezca la regulacion de este
documento.

Procurar, en todo momento, mantener la sala limpia, ordenada y en la disposicién en espacios.

Respetar la ubicacion de la carteleria indicativa.

Hacer uso de las papeleras.

Si hay que hablar hacerlo en un tono de voz suave, que moleste lo menos posible a los demas.

Respeta a los demas para exigir que te respeten.

Cuida el material, es de todos y para todos.

No est& permitido jugar, comer, beber, etc. bajo ningln concepto.

Las mesas y sillas no tienen que ser movidas, pero, si por alguna circunstancia, hay que desplazarlas se hara
levantandolas y no arrastrandolas.

Se considerara falta grave la mala utilizacion del material y el infractor o grupo, en su defecto, debera reparar
el dafio causado.

Respetar el cartel de Buenas Practicas por parte de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

El Profesor de Biblioteca es por delegacion del Jefe de Estudios el encargado del mantenimiento del orden en la
misma, siempre que no haya otra actividad, en cuyo caso sera el profesor responsable de dicha actividad.

Se considerar falta muy grave el deterioro intencionado del material y objetos contenidos en la Biblioteca o la
sustraccion de los mismos. Ademas de la sancion correspondiente se esta obligado a su reparacion, restitucion o
indemnizacion.

Normas para el uso de documentos y libros

Coge los libros por el centro del lomo para sacarlos de las estanterias

Coloca los libros sobre la mesa

Pasa las hojas del libro con cuidado, utilizando los margenes en blanco

Los libros y documentos siempre se deben consultar con las manos limpias

Los brazos no se deben apoyar sobre los libros, ni se deben forzar las encuadernaciones para  facilitar su lectura
Si quieres tomar notas, no coloques los folios sobre los libros y documentos



No se debe escribir sobre los libros y documentos, ni tampoco subrayarlos o anotarlos

En los libros y documentos no se debe intercalar material ajeno, poner sefiales, realizar marcas ni doblar las hojas.
Normas para el uso de juegos

Los juegos estan catalogados y depositados en armarios cerrados. Para su uso por parte de la Comunidad
Educativa, se pedird a los Ordenanzas la apertura del armario correspondiente y ellos notaran el préstamo, usuario,
hora, fecha y firma en una hoja de registro que esta depositada en Conserjeria.

Normas de uso de los ordenadores

El alumnado que necesite un ordenador debera pedirlo en Secretaria para un uso académico del mismo.

El ordenador de la mesa del responsable de la Biblioteca solo puede ser utilizado por la persona responsable y
el profesorado de apoyo de la Biblioteca.

En general, se consideran actividades adecuadas todas aquellas que se refieran a la confeccion o impresion de
trabajos para clase, ampliacion de material didactico mediante apuntes o consultas en Internet y la consulta de
fondos bibliogréficos de la Biblioteca, cuando esté disponible. Para el buen funcionamiento del aparato, no se
permitira grabar datos en su disco duro ni cambiar su configuracion.

Los libros y documentos no se deben de depositar en las proximidades de fuentes de calor como los radiadores
Nunca se debe mutilar un elemento de un libro o documento

Si tienes alguna duda o se observa alguna deficiencia, no dudes en hacérselo saber al responsable de la
Biblioteca.

Normas para los préstamos
La reserva, préstamo, entrega y devolucion se hard utilizando el programa Abies 3.5
El profesorado podra dejar los ejemplares devueltos en el espacio dedicado al mismo.

Normas para el uso de la sala de biblioteca

El profesorado podra hacer uso de la Biblioteca y, para ello, avisara a los Ordenanzas de las necesidades de
ubicacion que requiera.
Una vez finalizada la actividad, se preocupara de dejar la Biblioteca tal y como se ha establecido en espacios.

ANEXO |I. PROYECTO DE BIBLIOTECA
Articulo 134.- CANTINA

Seran normas para el servicio de Cantina las siguientes:

- Permanecera abierta todos los dias del curso académico durante el horario de apertura matinal
del centro.

- Queda terminantemente prohibida la venta de bebidas alcohdlicas y tabaco.

- Lalista de precios, aprobada por el Consejo Escolar, estara expuesta al publico en lugar visible.

- Los alumnos haran uso del servicio de cantina exclusivamente durante el periodo de recreo.

- El adjudicatario del servicio de cantina, se hara cargo del mantenimiento de las instalaciones y
se responsabilizara de mantener al dia los requisitos laborales y sanitarios necesarios para llevar
a cabo su actividad

- Laresponsable de la cantina deberd mantener limpio el acceso a la misma durante todo el curso
escolar, y se ocuparé de la limpieza de dicho acceso a la llegada y salida cada dia.

Es obligatorio utilizar las papeleras y cualquier contenedor de recogida selectiva que se habilite para tal
efecto y no arrojar nada al suelo (papeles, desperdicios, botes, etc..). Un patio limpio da una buena
imagen al Instituto. Mantenerlo limpio es labor de todos.



Articulo 135.- SERVICIOS

Se deben utilizar de forma adecuada, respetando el mobiliario de los mismos.

Permaneceran abiertos los servicios de la primera planta: uno de hombres y uno de mujeres en la zona
antigua y los aseos del edificio nuevo.

Se recomienda usarlos durante el recreo, no permaneciendo en ellos por tiempo innecesario.

Se procuraré que los alumnos no salgan al servicio durante las clases ni, a ser posible, entre clase y clase,
salvo por necesidad urgente.

En caso de un mal uso de los mismos, se tomaran medidas para el control de los mismos.

CAPITULO IV: MATERIALES DEL CENTRO

Articulo 136.- El uso ordinario del material del Centro por parte de los miembros de la Comunidad
Escolar requerird la autorizacién del profesor responsable. El uso extraordinario, requerirda la
autorizacion del Director o Secretario del Centro.

Articulo 137.- Las personas ajenas al Centro podran utilizar el material, previa autorizacion del Director
o del Secretario. Los préstamos de material estan regulados en el apartado 10.4.3 del Proyectode Gestion
de Centro.

Articulo 138.- Uso de materiales informaticos y audiovisuales.

UNO. Como norma general, el profesorado seguira la estrategia RAR para el correcto uso y
conservacion de medios de uso comun:
i. Reservar con antelacién los medios que se desean utilizar.
ii. Anotar el equipo que utiliza cada alumno.
iii. Registrar todas las incidencias que se produzcan a través de los medios que se hayan
establecido

DOS. El fin de la utilizacion de estos medios sera siempre cultural y educativo.

TRES. EI Secretario/a sera el garante de mantener en orden y en perfecto estado para su utilizacion los
materiales que le han sido encomendados. Asimismo, debera informar al Claustro y al Consejo Escolar
de los medios con los que cuenta el Centro y al Equipo Directivo cualquier anomalia u observacion al
respecto.

CUATRO. Toda persona que utilice estos medios se responsabiliza de los mismos, debiendo velar por
su conservacion. Asimismo, esta obligado a comunicar al profesor responsable cualquier anomalia u
observacion al respecto.

(ANEXO VII. NORMAS DE USO DE LAS TABLETS)
Articulo 139.- Normas de uso de ORDENADORES NETBOOK por parte de los alumnos

e Cada alumno es responsable del ordenador Netbook que esté utilizando, por tanto, al inicio de cada clase
debe comprobar el correcto estado del equipo y rellenar el parte de incidencias. En caso de encontrar alguna
anomalia deberda informar al profesor.

No esta permitido la realizacion de acciones no relacionadas con la actividad programada por el profesor:
Modificar la configuracion del equipo: fondo de pantalla, protector de pantalla, etc.

Crear accesos directos a ficheros, programas o paginas de internet.

La instalacion o descarga de programas o archivos de internet.

El acceso a internet cuando la actividad a realizar no lo requiera.



e Elacceso a paginas de internet que no sean necesarias para el trabajo o aplicacion que se esta realizando
(redes sociales, chat, etc.)

Articulo 140.- Son normas generales de uso de los ordenadores NETBOOK por parte de
losprofesores las siguientes:

a. Los ordenadores se utilizan, exclusivamente, para la realizacidn de actividades previamente

programadas por el profesor:

Tendran caracter preferente los alumnos de 1° de ESO.

No deben utilizarse en horas de guardia, visperas de vacaciones, etc.

El alumno no debe realizar otra actividad que no sea la programada.

Es obligatorio reservar los ordenadores antes de su uso, para ello esta disponible un cuadrante

de reserva en la sala de profesores.

f. Al inicio de cada clase, el profesor acompafia a sus alumnos hasta el armario de carga ubicado
en el laboratorio de idiomas (la Ilave del armario esté el juego de Ilaves del laboratorio), asigna
los ordenadores a los alumnos y recoge el cuaderno de registro.

g. Los cargadores deben quedar debidamente conectados en el armario de carga tras la asighacién
de los ordenadores.

h. Una vez en el aula, el profesor insta a que los alumnos cumplimenten el parte de incidencias
correspondiente.

i. Tras su uso, los ordenadores deben colocarse correctamente en los puestos correspondientes del
armario de carga comprobando que queda debidamente conectado a la red eléctrica y encendido
(los pilotos laterales en la posicién 1 aunque no funcione la luz) y el profesor debe dejar
localizable el cuaderno de registro para su siguiente uso (en el puesto vacante dentro del
armario).

j- Cualquier incidencia, fallo o duda con el funcionamiento de algun ordenador se debe comunicar
al Secretario.

T o0oC

Articulo 141.- Programa de Gratuidad de libros

El Centro participa en el programa de gratuidad de libros de texto de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha en la etapa de secundaria obligatoria.

Articulo 142.- La Comision gestora de materiales curriculares esta formada por el Director/a,
Secretario/a y dos padres del Consejo Escolar.

Articulo 143.- Sus funciones son:

1. Enlos cursos donde hay libros de convocatorias anteriores que forman el fondo de libros del
centro, recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén convenientemente
identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones
minimas de uso, realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en condiciones
de uso y mantener actualizada la aplicacién informatica bajo Delphos.

Actuaciones:
a. Delegar la recogida en el Equipo directivo con la colaboracion del personal no docente
y el profesorado.
b. Para comprobar el estado de conservacion se revisara:
i.  Que el libro esta identificado con la pegatina reglamentaria.



ii. Que el libro conserva las tapas y que no estan rotas.

iii. Que el libro tiene todas las paginas.

iv. Que las paginas del libro no estdn manchadas ni tienen dibujos, tachaduras, etc.

Y que son plenamente legibles.

Se entendera que el libro est4 en condiciones minimas de uso cuando se certifiquen las
este término convocara sesion extraordinaria de la comision gestora que emitird una
resolucion.
El inventario y la actualizacién de la aplicacién informéatica bajo Delphos sera
responsabilidad del Secretario.

2. Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario de la
convocatoria, atendiendo a los principios de la Orden de bases (DOCM del 21 de junio
de 2023).

Actuaciones:

a.

Delegar la entrega en el Equipo directivo con la colaboracién del personal no docente
y el profesorado.

Los libros de texto se asignaran al alumnado beneficiario determinado en base al criterio
de renta per capita familiar establecido en la resolucién de convocatoria anual. Se
atendera al baremo para ordenar la entrega de lotes (de menor a mayor renta). A este
efecto, todos los lotes se consideran iguales, sean nuevos o usados, una vez se hayan
comprobado y evaluado positivamente.

La entrega del material excedente al alumnado con el mismo criterio (de menor a mayor
renta de los que hayan participado en la convocatoria).

La adquisicion de libros por parte del Centro en los establecimientos que ofrezcan la
oferta mas ventajosa con el objetivo de poder adquirir un mayor nimero de lotes y asi
beneficiar a mas familias.

3. Los centros educativos deberan arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al
alumnado del uso adecuado de los libros, fomentando valores sociales como la
solidaridad y el respeto.

Actuaciones:

a.

b.
C.
d

Entregar carta con obligaciones de los beneficiarios con los libros.

Identificar los libros con pegatinas.

Solicitar que los libros sean forrados.

La obligacién de comunicar a la Secretaria del Centro la pérdida o deterioro del libro
en el momento de su deteccidn.

Hacer tres revisiones anuales obligatorias (a la entrega, en tutorias a mitad de curso y
en la recogida). Pueden plantearse mas si se estima conveniente.

Concienciacion de los valores sociales de solidaridad y el respeto en las tutorias.
Modificar las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento para incluir las
presentes instrucciones, normas y acuerdos.

4. Asimismo, la Comisién Gestora previo informe del Consejo Escolar podra determinar la
pérdida del derecho a participar en la siguiente convocatoria si por causas imputables al
alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros prestados que imposibilitan su
uso en siguientes convocatorias o los libros susceptibles de reutilizacion no son
entregados al centro una vez finalizado el curso escolar por los alumnos beneficiarios de
la convocatoria del curso anterior.



Actuaciones:

a. Cuando no se entregan los libros (por pérdida u otras razones):

Considerar causa imputable al alumno salvo informe contrario de la Direccion
del Centro en aplicacion de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento o del Consejo escolar (en caso de conflicto prevalece el
informe del Consejo Escolar). En todo caso, la familia tiene la obligacion de
denunciar el hurto u sustraccion, si procede, en cuanto la detecte.

Llamar a la familia para recordarle la obligacion de entregar los libros prestados
o reponerlos (materialmente 0 mediante el coste de los mismos) en el plazo de
dos dias.

En caso de que no responda al requerimiento, hacer la solicitud por escrito
informando de la obligacién de entregar los libros o reponerlos y dando un
plazo de tres dias para la entrega (enviar con acuse de recibo). El requerimiento
se justificara en aplicacion del articulo 7 de la Ley 3/2012 de autoridad de
profesorado, del articulo 31 del Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, de la base decimoséptima de la
Orden de 17/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se establecen las bases reguladoras de ayudas en especie consistente en
el uso de libros de texto y del articulo 218 de la Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del Centro.

Pasados los tres dias convocar sesion del Consejo escolar proponiendo, si
procede, la pérdida del derecho a participar en la convocatoria de becas.
Comunicar al servicio de materiales curriculares la decision de la Comision
Gestora.

b. Cuando hay deterioro de los libros:

Considerar causa imputable al alumno salvo informe contrario de la Direccion
del Centro en aplicacién de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento o del Consejo escolar (en caso de conflicto prevalece el
informe del Consejo Escolar). En todo caso, la familia tiene la obligacion de
comunicar el deterioro en el momento de su deteccion.

Llamar a la familia para recordarle la obligacion de reponer los libros prestados
(materialmente o mediante el coste de los mismos) en el plazo de dos dias.

En caso de gque no responda al requerimiento, hacer la solicitud por escrito
informando de la obligacion de reponer los libros y dando un plazo de tres dias
para la reposicion (enviar con acuse de recibo). El requerimiento se justificara
en aplicacién del articulo 7 de la Ley 3/2012 de autoridad de profesorado, del
articulo 31 del Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha, de la base decimoséptima de la Orden de 17/05/2016, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se establecen las
bases reguladoras de ayudas en especie consistente en el uso de libros de texto
y del articulo 218 de la Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro.

Pasados los tres dias, convocar sesion del Consejo escolar proponiendo,
si procede, la pérdida del derecho a participar en la convocatoria de becas.
Comunicar al servicio de materiales curriculares la decision de la Comision
Gestora.



CAPITULO V. SERVICIOS DEL CENTRO
Articulo 144.- Transporte Escolar. Rutas

El transporte escolar de nuestro centro esta destinado al alumnado escolarizado que esté obligado a
desplazarse fuera de su localidad de residencia, por inexistencia en la misma de oferta de la etapa
educativa correspondiente. Este servicio sera gratuito.

Articulo 145.- Condiciones de calidad

La organizacion del servicio de transporte escolar cumplira las siguientes condiciones de calidad:

a. El servicio de transporte escolar se realizaré ajustado al horario del centro.

b. Laasistencia del alumnado a la ruta de transporte escolar tendré obligatoriamente la frecuencia horaria
autorizada, tanto en la expedicion de ida como en la de regreso durante todos los dias lectivos. Cuando
no se realice con esa frecuencia podra ser revocada la autorizacion a la utilizacion del mismo, salvo que
por parte del Servicio Periférico de la provincia se autorice, por motivos justificados, una frecuencia
distinta.

c. Se establece como maximo un margen de 20 minutos de espera antes de la hora fijada para la entrada
o salida del centro de la ruta de transporte escolar. Si por los horarios o la distancia de unos centros a
otros, fuera superado este margen de espera, se rotara el comienzo y final de la ruta, afectando de forma
similar a todo el alumnado usuario de la misma. La Direccion provincial de Educacién, Cultura y
Deporte podran autorizar, por motivos razonados, el incremento de este periodo de tiempo.

d. El centro debera recoger en sus Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, el debido
comportamiento del alumnado, tomando como base los derechos y obligaciones del alumnado usuario
del transporte escolar contenidos en el citado Decreto. El transporte escolar se considera un espacio mas
del centro.

Asimismo, estableceran las medidas preventivas y correctoras oportunas, asi como el procedimiento
para su aplicacion conforme a lo dispuesto en el decreto 3/2008 de 8 de enero, de la Convivencia Escolar
en Castilla-La Mancha.

Cualquier incidencia imputable a uno o a varios alumnos que pueda perturbar el normal desarrollo del
servicio, determinara que la direccion del centro educativo recabe la colaboracion de las familias y
alumnos usuarios, adoptando las medidas que considere oportunas para asegurar su correcto
funcionamiento, incluida, si procediese, la suspensién cautelar del derecho al uso del transporte escolar.
e. El centro adoptara las medidas oportunas para que los alumnos estén vigilados y atendidos durante los
intervalos existentes entre la entrada o salida del recinto escolar y el comienzo o finalizacion,
respectivamente del horario lectivo.

Articulo 146.- Responsabilidades

La Direccion del centro es la responsable de la prestacion de este servicio educativo complementario en
condiciones de calidad y seguridad. A estos efectos se encargara de lo siguiente:

a. Ejecutar tareas propias de organizacion, coordinaciéon y seguimiento del funcionamiento del servicio
de transporte escolar: supervisar itinerarios y horarios, verificar si los vehiculos que realizan el servicio
son los contratados [...].

b. Facilitar a los conductores y a los acompafiantes la relacion nominal del alumnado usuario de cada
ruta de transporte autorizada ("Anexo II), que sera remitida, a su vez, antes del inicio del curso escolar
al Servicio Periférico a efectos de su aprobacion definitiva.

c. Facilitar el calendario escolar a la empresa de transporte.

d. Expedir al alumnado documento acreditativo que lo identifique como usuario del vehiculo y ruta al
gue se le adscribe (*Anexo V).



e. Resolver los partes de incidencias presentados por el conductor y/o acompafiante que afecten al
alumnado o relativos a su conducta durante el viaje. (*Anexo V).

f. Resolver o tramitar, en su caso, las denuncias presentadas por el alumnado, familias o autoridades
locales, relativas a todo tipo de incidencias habidas durante la prestacion del servicio (*Anexo VI). g
Remitir mensualmente a los Servicios Periféricos con competencias en educacion los partes del
servicio de transporte escolar (*Anexo VII), en el que se cumplimentaran los datos correspondientes e
incidencias habidas en la prestacion del mismo.

h. Notificar con caracter urgente a los Servicios Periféricos con competencias en educacion, en los casos
de reiteracion de incidencias o infracciones importantes (*Anexo VII1).

*Anexos del Decreto 119/2012, de 26/07/2012, por el que se regula la organizacién y
funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos dependientes de ésta.

Articulo 147.- Derechos y deberes de los usuarios

En el anexo Il de dicho Decreto, se sefialan los derechos y deberes de los alumnos en el uso del
Transporte Escolar. Son los siguientes:

a) DERECHOS DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

A la informacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

- Alusodiario del autobus escolar en las debidas condiciones de CALIDAD Y SEGURIDAD.

- Alallegaday salida del centro con un margen de espera no superior a DIEZ minutos.

- Aque la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.

- Aun trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y en su caso, de
los acompariantes.

- Aser atendidos con prontitud 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, en los
puntos de parada establecidos al efecto.

- A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada,
por motivos justificados o la inexistencia de ésta.

b) DEBERES DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

- De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.

- De hacer un buen uso del autobds dando un buen trato a los asientos y cuidando de que
semantenga limpio.

- De permanecer sentado durante el viaje.

- De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.

- De obediencia y atencién a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso. De
cumplir durante el viaje las normas Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del
Centro.

- Deentrar y salir con orden del autobus.

- De solidaridad y ayuda con sus comparieros.

- De utilizar obligatoriamente el cinturén de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan
instalado.



CAPITULO VI: NORMAS DE SEGURIDAD

Articulo 148.- Normas de seguridad.
UNO. Los extintores y mangueras contra incendios seran revisados anualmente.

DOS. El sistema de calefaccion sera revisado por una empresa especializada siempre que sea necesario,
y al menos dos veces al afio.

TRES. Todas las puertas de acceso al edificio permaneceran abiertas durante el horario lectivo. Durante
el periodo lectivo, por acuerdo del Consejo Escolar, permanecera cerrada la valla exterior del recinto.

CUATRO. En el Centro habra, al menos, cuatro botiquines debidamente dotados, que estaran ubicados
en la sala de profesores, sala de ordenanzas y pasillo de las dependencias de la Direccion.

Articulo 149.- Simulacro

Durante el primer trimestre del curso escolar se realizard un simulacro de evacuacion del centro.
Previamente, en horario de tutoria se dara a conocer el Plan de Emergencia y Evacuacion.
De dicho simulacro se levantara acta que sera remitida a la Delegacion de Educacion.

TITULO VIII: RECURSOS FUNCIONALES

CAPITULO I: ORGANIZACION DE LA ENSENANZA
Articulo 150.- Actividades académicas.

El desarrollo de las actividades académicas se realizara de acuerdo con la Programacién General Anual.
Esta sera elaborada al inicio de curso por el Equipo Directivo, teniendo en cuenta las propuestas y
acuerdos del Claustro y del Consejo Escolar. Dicha Programacion incluira:
a. Una introduccidn en la que se recoja, de forma breve, las conclusiones de la memoria del
curso anterior y los aspectos relevantes que se vayan a desarrollar durante el curso escolar.
b. Los objetivos generales fijados para el curso escolar y referidos a los siguientes ambitos:
los procesos de ensefianza y aprendizaje, incluida la orientacion y las medidas de atencion a
la diversidad; la organizacion de la participacion y la convivencia; las actuaciones y
coordinacién con otros centros, servicios e instituciones; los planes y programas
institucionales y cuantos otros desarrolle el centro y, en su caso, los servicios
complementarios.
c. La planificacion de las diferentes actuaciones para el logro de los objetivos generales
propuestos en cada uno de los &mbitos, especificando el calendario previsto, los
responsables de su realizacion y evaluacion, los recursos econémicos y materiales, y los
procedimientos para su seguimiento y evaluacion.
d. La concrecion anual de los aspectos organizativos de caracter general, tales como el
horario general del centro y los criterios utilizados para su elaboracidn, la organizacion de
los espacios y tiempos para el desarrollo de las actuaciones previstas y cuantos otros se
encuentren pertinentes.
e. El programa anual de actividades extracurriculares, las cuales son de caracter voluntario,
y tienen como finalidad facilitar y favorecer el desarrollo integral del alumnado, su insercion
sociocultural y el uso del tiempo libre. Este programa se desarrolla fuera del horario lectivo
y de las programaciones didacticas. Todos los programas y actividades que



reciban ayudas de la Consejeria de Educacion y Ciencia deberan quedar recogidos en la
Programacion general anual.

f. El presupuesto del centro y su estado de ejecucion a 1 de septiembre.

g. Los &mbitos y dimensiones que se van a evaluar en el curso escolar, de acuerdo con el
calendario establecido en el plan de evaluacion interna o de autoevaluacion.

h. Como Anexos, todos aquellos documentos gque concreten los &mbitos de autonomia del
centro y se elaboren por primera vez. En cursos sucesivos, solo se incorporaran sus
modificaciones.

Articulo 151.- La Programacion General Anual serd informada por el Claustro y elevada al Consejo
Escolar, que respetard los aspectos de planificacion y organizacién docente, que competen
exclusivamente al Claustro y a la Comision de Coordinacion Pedagdgica.

Articulo 152.- La Programacion General Anual sera de obligado cumplimiento para todos los miembros
de la Comunidad Educativa. El Director comunicara al Consejo Escolar y a la autoridad administrativa
competente cualquier conducta que no respete los acuerdos en ellareflejados.

Articulo 153.- Al finalizar el curso, el Equipo Directivo realizard un informe—memoria en el que se
evaluara el grado de cumplimiento de la Programacion General Anual. Debera abordar los siguientes
aspectos:

- Grado de Grado de consecucion de los Objetivos Generales programados.

- Actuaciones desarrolladas para alcanzar los objetivos previstos y del funcionamiento de

los servicios complementarios.

- Aspectos organizativos de caracter general.

- Rendimiento escolar del alumno.

- Ejecucion del presupuesto.

- Evaluacion interna.

- Informe del Consejo Escolar sobre el analisis y valoracion de la aplicacion delas Normas

de Convivencia.

- Analisis y valoracion del informe de la Evaluacion externa.

- Propuestas a la Administracion.

- Propuestas de mejora.

El articulo 68 de la Orden 118/2022 contempla que:
1. Al finalizar el periodo lectivo del curso escolar, el Consejo escolar del centro, el Claustro y el Equipo
directivo del centro evaluaran el grado de cumplimiento de la Programacion general anual y los
resultados de la evaluacion y promocién del alumnado y reflexionaran sobre la evolucion del curso y
los aspectos mejorables. A tal efecto, el Equipo directivo elaborard una propuesta de memoria para el
conocimiento, el andlisis y la valoracién del Consejo escolar del centro, en la que se incluiran propuestas
de mejora para la Programacion general anual del curso siguiente. Para la elaboracion de la memoria
anual, el Equipo directivo garantizara la reflexion y el analisis de las conclusiones de la evaluacion
interna a través de las reuniones de los diferentes érganos colegiados y de coordinacién docente.

2. Los resultados de la evaluacion interna que dificulten la inclusién del alumnado deben formar parte
de la memoria anual del centro y servirdn para que los 6rganos colegiados de gobierno, de coordinacion
y de participacion, de manera consensuada, prioricen las actuaciones que se deben incorporar al plan de
actuacion para la mejora del curso siguiente.

3. La memoria anual sera aprobada por el Consejo escolar del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro, en sendas sesiones de dichos 6rganos del ultimo dia laborable del mes de junio.

4. La memoria anual, una vez aprobada, sera puesta a disposicion de la a disposicion de la
Administracion provincial competente en materia de educacién y de la comunidad educativa,
exclusivamente por via electronica o telematica.

La fecha maxima para grabar la memoria anual en la plataforma de gestion educativa habilitada por la
consejeria



competente en materia de educacion seré el 10 de julio del afio en curso.

5. Se elaborard la propuesta de memoria, adaptandose a los principios de realismo, sencillez y
concrecion. Seran objeto de analisis y de valoracion los mismos apartados tratados en la Programacion
general anual Asimismo, se deberan incluir prescriptivamente el informe de la evaluacion interna del
centro y las propuestas de mejora a considerar en la PGA del curso siguiente, aquellas que por no se
imputables al presupuesto del centro, se comunican a la Administracion provincial competente en
materia de educacion iniciativas con relacion al perfil profesional de sus puestos de trabajo, con el fin
de adecuar la plantilla a las necesidades que pudieran derivarse de la escolarizacion de nuevos alumnos,
del ejercicio de funciones especificas del profesorado durante el horario lectivo o del desarrollo

de planes y proyectos autorizados.

Articulo 154.- Programaciones Didacticas:

Segun el articulo 8 de la orden 118/2022 de 14 de junio

1. Las programaciones didacticas son instrumentos especificos de planificacion, desarrollo y evaluacién
de cada materia, ambito o modulo del curriculo. Seran elaboradas y modificadas, en su caso, por los
departamentos de coordinacion didactica, debiendo ser aprobadas por el claustro del profesorado.

2. Las programaciones didécticas, incluiran:

a) Una introduccion con los datos o caracteristicas que se consideren relevantes para cada materia,
ambito o modulo.

b) Los objetivos, las competencias claves, la secuenciacion de los saberes basicos por cursos y los
criterios de evaluacién en relacion con las competencias especificas o resultados de aprendizaje, en su
caso, de las materias, &ambitos o modulos relacionados con las competencias especificas.

c) La metodologia; la organizacion de tiempos, agrupamientos y espacios; los materiales y recursos
didacticos; y las medidas de inclusién educativa y atencién a la diversidad del alumnado.

d) Las actividades complementarias, disefiadas para responder a los objetivos y saberes basicos del
curriculo, debiéndose reflejar el espacio, el tiempo y los recursos que se utilicen.

e) Los procedimientos de evaluacion del alumnado y los criterios de calificacion y de recuperacion,
cuando proceda.

f) Los indicadores, criterios, procedimientos, temporalizacion y responsables de la evaluacion del
proceso de ensefianza y aprendizaje, de acuerdo con lo establecido en el plan de evaluacion interna del
centro.

3. Los centros docentes haran publicos, para conocimiento de las familias y del propio alumnado, los
procedimientos de evaluacion y los criterios de evaluacién y de calificacion.

4. La aplicacion y desarrollo de las programaciones didacticas garantizaran, por un lado, la coherencia
con el Proyecto educativo y, por otro, la coordinacion y el equilibrio de su aplicacion entre los distintos
grupos de un mismo nivel educativo. Asimismo, garantizaran la continuidad de los aprendizajes del
alumnado a lo largo de los distintos cursos y etapas.

Para la elaboracion de dichas programaciones didacticas se tendrdn en cuenta las siguientes
orientaciones:

a) Se partira de las propuestas de mejora recogidas en la memoria anual del curso anterior y se tendran
en consideracion los resultados obtenidos en la evaluacion inicial.

b) El alumnado que requiera medidas de aula que garanticen la personalizacion del aprendizaje, medidas
individualizadas y/o extraordinarias de inclusion educativa recibird la respuesta educativa adecuada a
sus caracteristicas contando con los Equipos de Orientacion y Apoyo o Departamentos de Orientacion.
c) En relacién a los nuevos elementos curriculares en aquellas ensefianzas y niveles que sean de
aplicacion se deberia atender a los siguientes asuntos:

La metodologia debe concretar tareas (situaciones de aprendizaje), estrategias y técnicas para el
desarrollo del

proceso de ensefianza y aprendizaje, con diferentes modelos de agrupamientos y espacios, disefio de
tareas que tengan en cuenta la participacion del alumno (trabajos de investigacion, presentacion de temas
por el alumno, busqueda de informacion, trabajo por proyectos, practicas de laboratorio, etc.), y los
materiales y recursos didacticos a utilizar, incluyendo los recursos digitales. Esta metodologia ha de
partir del acuerdo en el seno de los 6rganos de coordinacion docente, especialmente en los
departamentos y ciclos. A partir de estos acuerdos y bajo el principio de “en equipo” se ha de asegurar
la coherencia entre lo establecido en la programacion didactica con lo que se



trabaja en cada aula del mismo nivel. En otras palabras, el alumnado del mismo nivel ha de tener como
referente el mismo curriculo concretado en su centro y unos criterios de calificacion absolutamente
equivalentes.

Los criterios de evaluacion estaran distribuidos por cursos, vinculados a competencias especificas y a
saberes basicos. Con vista a motivar las decisiones de evaluacién, promocion y titulacion, las
programaciones didacticas deberdn incluir rabricas para determinar el grado de adquisicién de los
descriptores operativos de las competencias clave que han sido definidas en el perfil de salida. La
evaluacion partira de modelos de evaluacion continua, formativa y global.

Asimismo, deberan recogerse los criterios de calificacion, los cuales deberan ser informados al
alumnado y las personas que ejerzan su tutoria legal al inicio de curso.

Una de las claves que informaran sobre el acertado disefio de las programaciones didacticas seran los
instrumentos de evaluacién. Es conocido que los procedimientos e instrumentos de evaluacion han de
ser variados. Deben ser asimismo instrumentos de evaluacion apropiados para extraer informacién sobre
ciertos criterios de evaluaciéon de modo que se pueda motivar el grado de adquisicion de las
competencias especificas.

Precisamente, la motivacion y justificacion del grado de adquisicion de las competencias especificas
serd fundamental para tomar decisiones de promocidn y titulacién, especialmente cuando se desliguen
del nimero de materias no superadas.

Las programaciones didacticas deben prever modelos comunes a todo el centro en relacion a los planes
de refuerzo para el alumnado con materias no superadas del curso anterior.

Quedaran previstos en las programaciones didacticas y deberan ser difundidos a la comunidad educativa
los acuerdos establecidos sobre los siguientes elementos:

- Los medios de informacién y comunicacion con alumnado y familias que se van a emplear, que sera
preferentemente EducamosCLM.

- Los materiales curriculares y los recursos educativos gque se van a utilizar.

- Las herramientas digitales y plataformas que se van a utilizar en el proceso de ensefianza- aprendizaje,
estableciendo como prioritarias las que disponga la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

A partir del curso 23-24, se someteran a aprobacién por Claustro la elaboracion de programaciones
didacticas por el cuaderno de evaluacién mandando por escrito la parte de PPDD que no se realicen por
el cuaderno de evaluacion en la ESO y Bachillerato. En FP se entregaran por escrito, ya que no se ha
previsto su elaboracion por el cuaderno de evaluacion,

Articulo 155.- Actividades complementarias y extracurriculares.

Los Departamentos estaran capacitados para desarrollar parte de su labor educativa fuera del Centro
cuando consideren que con ello mejoraria el aprendizaje de la materia. Esta posibilidad debera reflejarse
en los Programaciones Didcticas correspondientes.

Es preciso distinguir entre unas y otras, de tal manera que:

a. Tendran caracter de complementarias aquellas que tienen relacién directa con las
programaciones didacticas de los distintos departamentos y con la Orientacion y la Tutorial. Por
tanto, seran los departamentos los competentes en la programacion de dichas actividades.

b. Tendrdn cardcter de extracurriculares aquellas que proponen el profesorado, los
Departamentos, la Junta de Delegados y representantes de padres, que no guardan relacion
directa con los proyectos curriculares, pero contribuyen también al desarrollo y a la formacién
integral de los alumnos: viajes culturales, excursiones, talleres, visitas a exposiciones, charlas,
teatro, conciertos, etc...

Articulo 156.- Las actividades lectivas fuera del Centro se podran realizar siempre y cuando:

- Estén reflejadas en las Programaciones del Departamento correspondiente y aprobadas por el
Consejo Escolar.



- Hayan sido comunicadas al Jefe de Estudios o al Director con la suficiente antelacion.

- Se haya informado a los profesores afectados si la actividad excede del horario lectivo del
profesor organizador de la actividad.

- Los inconvenientes surgidos en su preparacion hayan sido subsanados por el Jefe de Estudios
0 por el Tutor correspondiente.

- El coste econémico de la actividad, en caso de que exista, sea sufragado por los alumnos, sin
perjuicio de las ayudas econdmicas que el Centro, Asociacion de Padres, etc. puedan aportar.

Articulo 157.- Regulacién de las Actividades Complementarias y Extracurriculares.

UNO: Normas generales:
a) Toda actividad estara coordinada por un profesor del Centro.
b) Podréan participar en las actividades, los miembros de la comunidad educativa (padres,
alumnos y profesores).
c) Las actividades programadas no seran cerradas, sino abiertas a nuevas sugerencias o
modificaciones.
d) Todas las actividades tendrdn un marco de caracter educativo y de respeto a los valores
sociales.

DOS. El nimero de profesores acompafiantes serd de un profesor por cada veinte alumnos. En el caso
de aquellos grupos en los que participe alumnado con necesidades educativas especiales, esta ratio podra
ser modificada de acuerdo a las caracteristicas del alumnado.

El Equipo Directivo podra autorizar la asistencia de un profesor més, circunstancia que comunicara al
Consejo Escolar.

La ratio profesor/alumno podra verse modificada en caso de estar prevista la colaboracion de monitores
cualificados en la realizacion de la actividad.

TRES. Los Departamentos realizaran un maximo de dos actividades que impliquen la salida del Centro,
pudiendo programar cuantas otras se desarrollen dentro del aula y en la hora lectiva del area pertinente.
En la PGA deberan figurar, para su aprobacion, esas actividades atendiendo al siguiente guion:

a) Objetivos y contenidos didacticos.

b) Cursos implicados.

c) Coste econdémico.

CUATRO. Cuando algun departamento organice una actividad no incluida en la PGA, el Equipo
Directivo debera convocar un Consejo Escolar para la aprobacién de la misma.

CINCO. Ladecision sobre la autorizacién de la actividad extracurricular tomara en cuenta los siguientes
criterios:
a) Que dicha actividad esté aprobada por el Consejo Escolar.
b) Las actividades deberan tender a involucrar a grupos de alumnos homogéneos (por grupo y
nivel).
c) Que los profesores acompafiantes impartan docencia a los alumnos participantes.
d) La cualificacion de los profesores acompafantes para el desarrollo del programa.
e) Que las actividades complementarias tengan un contenido formativo y/o cultural, y no
exclusivamente ludico o recreativo.

SEIS. Tras la realizacion de la actividad, el responsable de la actividad elevara un informe al
Responsable de actividades complementarias y extracurriculares, para su posterior inclusion en la
memoria del centro.



SIETE. En la medida de lo posible, no se programaran actividades complementarias y extracurriculares
durante el tercer trimestre.

OCHO. Para la realizacién de la actividad se requerira la participacion del 80% del curso implicado.

NUEVE. Se procurara el carécter interdisciplinar. Con anterioridad a la aprobacion de la P.G.A. el
Responsable de Actividades Extracurriculares y Complementarias y la C.C.P. estudiaran la posibilidad
de aunar actividades. Con ello se pretende disminuir la pérdida de dias lectivos y el coste econémico.

DIEZ. Los criterios de seleccién de alumnado serén los siguientes:
a) Alumnado que voluntariamente quiera participar en la actividad.
b) La aplicaciéon de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento sobre los
alumnos anteriores.
c) Enel caso de que exista restriccion de plazas porque el nimero de alumnos excede la oferta,
ademas de los criterios anteriores se aplicardn, y por este orden, los de mejor expediente
académico y sorteo.

ONCE. Los alumnos que no deseen o0 no puedan participar en las actividades programadas por estar
sancionados deberan asistir a clase. En su defecto, Jefatura de Estudios aplicara las medidas correctoras
oportunas previstas en estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

DOCE. En el caso de que la actividad conlleve un adelanto econémico (pago de entradas, autobus, etc.)
y el alumno no pueda asistir a la misma, el Centro no se responsabiliza de su devolucién en caso de que
haya que pagar por adelantado a las entidades organizadoras, ni en los casos en los que cause un perjuicio
a los implicados en la actividad.

TRECE. En el supuesto de que la actividad no coincida con el horario lectivo del Centro (8:30-14:30),
el profesor responsable de la actividad gestionara el transporte para el regreso de los alumnos a su
localidad de referencia o, en su defecto, informaré a las familias de la ausencia de éste.

CATORCE. El Centro correra con los gastos de dietas de profesores que no estén cubiertas por la
organizacion siempre contra factura y hasta el maximo de dietas oficiales.

QUINCE. Cuando se realice una actividad extraescolar, el profesor que se haya quedado sin alumnos
porque participan en dicha actividad, apoyara al profesorado de guardia para ocuparse del grupo o
grupos de, los profesores que participen en la actividad.

DIECISEIS: El alumnado vulnerable que participe en las actividades extraescolares sufragadas por el
centro, debe pagar un 20% de esas actividades.

DIECISIETE: Si un profesor o profesora, participe como responsable de un viaje organizado por el centro
0 no, desea llevar algun acompafante ajeno al viaje (hijo, familiar..) debe solicitarlo por escrito y sera
sometido a votacion en Consejo Escolar extraordinario.

DIECIOCHO: Los alumnos/as de 4° ESO podrén realizar un viaje educativo que no tendra el carécter de
viaje de estudios, ya que sélos e contempla para alumnado de ° de Bachillerato.

Articulo 158.- Viaje de estudios

El viaje de estudios es una actividad organizada por el Instituto, que tiene como objetivos el
enriquecimiento cultural y la convivencia entre los alumnos de diferentes especialidades,
aprovechandose tales viajes para visitar monumentos, museos, jardines botanicos, parques naturales,
industrias, etc.



Dicho viaje se ajustara a los siguientes principios:

¢ Realizar el viaje de estudios los alumnos matriculados en 2° Bachillerato y 2° APSD (aprobado
en Consejo Escolar de 30 de junio de 2023)

Los motivos son los siguientes:

o Aprovechamiento del viaje. Los alumnos de segundo son mas maduros y tienen mas
conocimientos para valorar los aspectos culturales del mismo.

o Posibles incidentes. Los alumnos de 2°, al ser mas maduros, serdn mas responsables y mas
consecuentes con sus acciones, y algunos incluso seran mayores de edad (segin cuando se programe el
viaje).

o Evitar matriculaciones innecesarias. Este curso algunos alumnos de 1° de bachillerato se han
matriculado con la motivacion de realizar el viaje de estudios, y tras ello algunos han causado baja o
han dejado de acudir o preparar los exdmenes. Eso se podria evitar pasando el viaje a segundo de
bachillerato, aunque también a cuarto de ESO, pero el problema de esto ultimo son los dos puntos
anteriores.

o Matricularse en 1° Bachillerato solo por el viaje supone que en ocasiones puedan haber
desperdiciado un afio académico que podian haber cursado en un ciclo formativo.

e Como responsables del viaje irdn dos profesores hasta treinta y nueve alumnos. A partir de esa
cantidad se aumentard un profesor responsable por cada veinte alumnos, nombrado por el
Claustro a propuesta de los alumnos. En cualquier caso, el grupo siempre viajara acompafiado
de al menos dos profesores.

o Al tratarse de un viaje de estudios, las actividades culturales son obligatorias y todos deben
participar en ellas, siguiendo siempre, con atencién y educacion las orientaciones de los
profesores o guias.

o La fecha de realizacion del viaje estara en funcion del lugar que se visite, procurando la menor
interrupcion de la actividad académica, preferentemente en Semana Santa o al finalizar el curso.

e Los objetivos y contenidos, el calendario e itinerario, alumnos y profesores acompafiantes se
recogeran en un informe, que debera ser aprobado por el Consejo Escolar y remitido a la
Delegacion Provincial para su aprobacién definitiva.

e Se creard una comisién organizadora del viaje de estudios, formada por los profesores que
participan en este viaje, el Responsable de actividades extracurriculares, representantes del
alumnado y de las familias. La finalidad de esta comision sera la de tomar decisiones
consensuadas sobre la organizacion del viaje.

e Los profesores que se comprometan a ir al viaje de estudios deben ir salvo enfermedad o causa
de fuerza mayor al adquirir un compromiso con los alumnos, sus padres y el centro.

Articulo 159.- L0os requisitos para poder participar en esta actividad son:

- El alumno/a que sea sancionado con una conducta gravemente perjudicial para la
convivencia no tendré derecho a la participacion en dicho viaje, independientemente de en
qué momento del curso se produzca dicha sancion.

- El alumno/a que sea sancionado con tres conductas contrarias a las normas de convivencia
no tendra derecho a la participacién en dicho viaje, independientemente de en qué momento
del curso se produzca dicha sancion. En este tipo de faltas se incluyen tanto las referidas a
conductas negativas de los alumnos/as, como a faltas de asistencia.

- Puede ser excluido/a de la participacion en este viaje aquellos alumnos/as cuya actitud en el
centro o en otras actividades anteriores no haya sido el adecuado.



Articulo 160.-

En la primera reunion informativa con padres se recogera un compromiso
firmado,donde se reflejaran aspectos como:

- Los requisitos recogidos en el apartado anterior para poder participar en este viaje.

- Los compromisos econdémicos del viaje (obligatoriedad de costear el viaje, segun marque la
agencia de viajes correspondiente, aunque el alumno no pueda asistir por conductas
contrarias y perjudiciales a la convivencia).

- Las normas de comportamiento durante el viaje:

v

El viaje de estudios es una actividad de centro, y como tal, todas las normas de
convivencia vigentes en el centro son aplicables en el desarrollo del mismo.

Esta prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes. El
estado de embriaguez y/ o estar bajo los efectos de sustancias estupefacientes se
consideran faltas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Los alumnos/as no podran abandonar el hotel sin permiso de los profesores.

Los alumnos permaneceran siempre en grupo y pediran autorizacion previa para
separarse del mismo, ocasionalmente. Se podran fijar tiempos libres para que los
alumnos/as puedan pasear o0 hacer visitas en zonas establecidas previamente y
regresando al punto de encuentro a la hora fijada.

El respeto a los compafieros, profesores, guias, ... y cualquier otra persona con la
gue se tenga que convivir, exige puntualidad y educacion (tanto en el lenguaje como
en las formas). Es rechazable cualquier conducta que pueda retrasar, entorpecer o
crear molestias.

No alborotar, hablar fuerte, en general, no molestar en las habitaciones, pasillos u
otras dependencias de los hoteles, respetando las horas de descanso de comparieros,
profesores y otros viajeros alojados en estos, especialmente por las noches. Si el
establecimiento reclamara una compensacién debido a las molestias ocasionadas a
otras personas, la misma correra a cargo del alumnado responsable.

Respetar las dependencias y mobiliario de los hoteles y lugares visitados ademas de
los medios de transporte que se empleen. Se atenderd, especialmente a las
instrucciones especificas en cada caso siendo cada alumno/a responsable de
cualquier desperfecto que pudiera ocasionar, asi como del abono del mismo.

- Las medidas correctoras de las conductas contrarias y perjudiciales a la convivencia durante
el viaje. A destacar que, el incumplimiento grave de estas normas durante el viaje puede
suponer el regreso inmediato del alumno/a a su domicilio, previa comunicacion a su familia,
teniendo que abonar el precio del billete del transporte de vuelta a su casa, sin perjuicio de
la posible sancién que pudiera aplicarle el centro.

Articulo 161.- Al finalizar el viaje, las partes implicadas realizaran un informe en el que se recoja la
valoracion e incidencias del mismo.

Articulo 162.-

Organizacion de Grupos de Alumnos

La organizacion de los grupos de alumnos y alumnas respetara siempre el criterio de heterogeneidad y



el principio de no discriminacion por razon de nacimiento, raza, sexo religion, opinién o cualquiera otra
condicién o circunstancia personal o social. Para garantizar una situacién de ensefianza y aprendizaje
adecuada, todos los grupos tendran un nimero semejante de alumnado e incorporardn de manera
equilibrada al alumnado con necesidades educativas especiales, alumnos que necesitan apoyos
ordinarios, alumnos repetidores y promocionados por imposibilidad de nueva repeticion. En la medida
de lo posible, se procurard la continuidad de las agrupaciones de alumnos en cursos sucesivos, a no ser
que el funcionamiento del grupo el curso anterior aconseje un nuevo agrupamiento. Para ello se contara
con la opinién del equipo docente anterior.

Articulo 163.- Criterios de eleccion de grupos y materias por el profesorado

Al principio de cada curso académico Jefatura de Estudios entregard a los distintos Departamentos el
total de materias, grupos y horas que les corresponde impartir atendiendo a su especialidad y a las
necesidades del centro.

Los criterios de eleccion de grupos y materias por el profesorado seran los siguientes:

. Laeleccién de grupos y materias se desarrollard en reunion de Departamento con la informacion dadapor
Jefatura de Estudios, que ademas de la distribucion de grupos, materias y horas podra establecer
condicionantes sobre las mismas.

2. Para la eleccion dentro del Departamento se intentara Ilegar a un acuerdo aceptado por todos en el
gue se tendran en cuenta los criterios pedagdgicos y la continuidad de los diferentes compafieros con las
materias y grupos que vienen impartiendo en cursos anteriores.
3. En caso de no acuerdo, se elegira grupo y materia en ronda, es decir, un grupo y materia cada
profesor, estableciendo como orden en dicha eleccion el siguiente:
1.-Funcionarios con destino definitivo en el Centro con el siguiente orden:
a) Catedraticos (si hay mas de uno, por antigliedad en el cuerpo)
b) Profesorado de Educacién Secundaria (si hay mas de uno, por antigliedad en el
cuerpo)
2.- Funcionarios destinados provisionalmente en el Centro con el orden de preferencia del punto
anterior.
3.- Profesorado interino.
4.-Los profesores participantes en el programa bilingiie deberan impartir los grupos donde estén
asignados los alumnos participantes en el programa.
4. En caso de que algun miembro del departamento se encuentre ausente, sin haber delegado en nadie,
el Jefe de Departamento elegira por él/ellos en la ronda.
5. Los maestros tendran preferencia para impartir clase a los grupos del primer ciclo de E.S.O.
6. Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban ser
impartidas las ensefianzas correspondientes por los profesores de otros departamentos en funcion de la
formacion de los profesores que deban hacerse cargo de ellas.
7. De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria se levantara acta, firmada
por todos los miembros del departamento. El jefe de departamento devolvera a Jefatura de Estudios la
asignacion de materias, niveles y grupos en el plazo que se haya estipulado.

Articulo 164.- Organizacion de las Guardias en horas lectivas

Las guardias en horas lectivas tendran por finalidad mantener el orden y asegurar el desarrollo normal
de las actividades del Centro incluida el Aula de Convivencia, y conllevaran aceptar en todo momento
las instrucciones de la Jefatura de Estudios.

1. Las guardias y las responsabilidades inherentes a estas serdn de cumplimiento obligado para el
profesorado.

2. Los criterios de asignacion de guardias en horas lectivas al profesorado se formulardn por Jefatura de
Estudios a principio de cada curso acadeémico teniendo en cuenta las necesidades del centro y las
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos de Educacion Secundaria.
3. Los profesores de guardia comenzaran la guardia en el mismo momento en que suene el timbre alla



donde se encuentren, es decir comenzaran a velar para mantener el orden y la fluidez en los cambios de
clase. Comprobaran las incidencias previstas en el cuadrante del parte de guardia que se encuentra en la
sala de profesores. En esta carpeta se ubicaran las tareas a realizar con los grupos. Hasta el siguiente
timbre no daran por finalizada su labor, salvo en el caso de indicacion expresa de la Jefatura de Estudios
por alguna razon del servicio sobrevenida.
4. Las responsabilidades de la hora de guardia seran las siguientes:
a) Leer las incidencias anteriores y comprobar por adelantado si hay anotadas ausenciasprevistas
en el parte de faltas del profesorado, consignarlas cuando se conozcan y sefialar el restode las
horas lectivas y los grupos de un profesor que vaya a faltar toda la jornada.
b) Velar, tanto en el interior de los edificios como en las zonas exteriores de transito, para que
los cambios de clase se produzcan fluidamente, con orden y sin demora por parte delos alumnos
y los profesores.

¢) Velar para mantener el orden en los pasillos y en las aulas adonde no haya llegado adn el profesor.
d) Si es preciso, hacer que se apresuren los alumnos que se demoren en los lavabos.
e) Cerrar con llave las aulas vacias que hayan quedado abiertas.
f) Atender a los grupos sin profesor en su aula y dirigir su actividad en esa hora, atendiendo a la
siguiente priorizacion: En primer lugar, atender a grupos de alumnos de Educacion Secundaria
Obligatoria, en segundo lugar, atender a grupos de Bachillerato y Ciclos Formativos y en tercer
lugar controlar el Aula de Convivencia.
g) Controlar las faltas de asistencia de alumnos del grupo del profesor ausente y pasarle
comunicacion de dichas faltas.
h) Avisar a la Jefatura de Estudios cuando el nimero de profesores de guardia seainsuficiente.
i) Hacer una ronda de vigilancia por las zonas exteriores y comprobar si quedan alumnos/as en
la cantina.
j) Permanecer alerta hasta el final de la hora de guardia.
k) Anotar las incidencias ocurridas y las ausencias o retrasos del profesorado, y firmar el parte
de guardia.
5. No se permitird a ningn alumno, sea cual sea su edad, etapa o ciclo educativo, permanecer fuera del
aula en horario lectivo; ni siquiera al finalizar un examen.
6. Cuando un alumno necesite atencion médica urgente, los profesores de guardia procederan de la
manera siguiente:
a) Atenderan al alumno en todo momento.
b) Avisaran o haran que alguien avise a los demas profesores de guardia que estén libres 'y a
algn miembro del equipo Directivo.
¢) Si los profesores de guardia 0 un miembro del Equipo Directivo lo estiman oportuno, llamaran
a una ambulancia.
d) Si los profesores de guardia o un miembro del Equipo Directivo lo estiman oportuno,
informaran a la familia para que se ocupe del alumno. Si esta no puede acudir, el miembro del
Equipo Directivo o el profesor de guardia que no tenga clase a continuacion acompafara al
alumnof/a al servicio de urgencias médicas, solicitando previamente una ambulancia.
7. Los profesores de guardia asumiran las funciones que establezca el Plan de Emergencia y Evacuacion
y las que el coordinador general del plan les encomiende.

Articulo 165.- Guardias de Recreo

Las Guardias de Recreo serviran para velar por el orden y la disciplina en todo el recinto escolar durante
el recreo. Los criterios de asignacion de Guardias de Recreo al profesorado se formularan por Jefatura
de Estudios a principio de cada curso académico teniendo en cuenta las necesidades del centro y las
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos de Educacion Secundaria.

Seran tareas de los profesores de Guardia de Recreo las siguientes:

a) Deberan desalojar las clases y pasillos de las distintas plantas de los dos edificios, salvo los dias
en que las inclemencias del tiempo aconsejen permitir la estancia de los alumnos dentro de los



edificios.

b) Comprobar que las puertas de las aulas permanezcan cerradas durante el periodo de recreo.

¢) Velaran por el buen uso de los servicios del centro.

d) Controlar los patios del centro, distribuyéndose adecuadamente por todas las zonas.

e) Controlar la entrada y salida de alumnos con autorizacion durante el recreo, de Bachillerato, ciclos
formativos de FP y ciclos formativos de Grado Béasico con autorizacion y a partir de 16 afios. En
ningun caso saldra alumnado de la ESO.

f) Al finalizar el recreo, anotard las incidencias. Si ocurre una incidencia grave, la comunicara

inmediatamente a la Direccion o a la Jefatura de Estudios.

Si durante el periodo de recreo se detecta que personas ajenas al Centro se acercan a las vallas para
comunicarse con los alumnos, deberan pedir a estas personas que se alejen del Centro. En caso de que
no hiciesen caso, se comunicaré a jefatura de estudios para que se avise a la Policia.

CAPITULO II: EVALUACION

La evaluacidn se regira por la normativa vigente.

TITULO IX: REGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPITULO I: REGIMEN JURIDICO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

Articulo 166.- El régimen juridico de los 6rganos colegiados se ajustard, con caracter general, a las
normas contenidas en Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas, y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
sin perjuicio del cumplimiento de normas peculiares contenidas en el Reglamento Orgénico de los
Centros u otras.

Articulo 167.- Cumplimentacion de actas.

1.- Las actas de los drganos colegiados del centro tienen la consideracion de documentos publicos. De
ahi la importancia de cumplimentarlas adecuadamente y de garantizar su archivo y custodia,
responsabilidades que corresponden al Secretario/a de cada érgano colegiado, 0 a quien desempefie sus
funciones.

2.- La adopcion de acuerdos constituye el acto final del proceso de actuacién de los diferentes 6rganos
colegiados de los centros educativos, y el reflejo de estos acuerdos en las Actas de las sesiones es un acto
administrativo en virtud del cual los miembros facultados de la comunidad educativa legitiman lo tratado
y acordado en las reuniones correspondientes.

3.- De cada sesion que celebre el érgano colegiado se levantara acta por el Secretario/a, que contendra
con caracter obligatorio y necesario los siguientes elementos:

a) Relacion de asistentes (con citacion de los miembros ausentes y la causa justificada o node su
inasistencia).

b) Orden del dia.

c¢) Circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado la reunién o reuniones.

d) Los puntos principales de las deliberaciones.

e) El contenido de los acuerdos adoptados.

f) Formay resultado de las votaciones efectuadas para la adopcion de acuerdos.

4.- Considerando lo anterior, la presentacion de este documento administrativo respondera al siguiente
esquema:



a) Encabezamiento del acta de la sesidn, en el que se exprese el caracter de la sesion, 6rgano
colegiado correspondiente, denominacién del centro y fecha de la sesion.

b) Péarrafo introductorio previo al desarrollo del Orden del dia, que incluya los siguientes aspectos:
relacién de asistentes, circunstancias de lugar y tiempo, ausentes y Orden del Dia de la sesion. La
relacion de asistentes y ausentes debe situarse en un recuadro a la izquierda del encabezamiento,
con expresion del nombre y dos apellidos; no obstante, puede sustituirse estaférmula por la
referencia “a la asistencia de todos los miembros del 6rgano colegiado”, que ya esta constatada
en el acta de constitucion del 6rgano colegiado, citando personalmente, en este caso, sélo a los
miembros ausentes. En cuanto a las circunstancias de tiempo y lugar, se debe incluir el lugar o
dependencia del centro en el que se celebra la reunion, el nivel educativo del centro y hombre
especifico del mismo y, por Gltimo, la expresion de la hora, dia, mes y afio que figura en la
convocatoria. Para finalizar, es preciso transcribir literalmente los puntos del Orden del dia que
contiene la citacion a los miembros del érgano colegiado.

c) Desarrollo del Orden del dia. Conviene destacar que el Secretario/a debe especificar en el acta
los puntos principales de las deliberaciones, de forma esquematica, concisa y con exactitud
poniendo de manifiesto los enfoques de los temas, las propuestas, etc., sin que en modo alguno,
sea necesario, reflejar todas las cuestiones, opiniones o diferencias que hubieran suscitado,
aunque pondra especial cuidado en especificar los elementos principales de las deliberaciones
asi como el contenido de los acuerdos adoptados con expresion de la forma y resultado de las
votaciones previas a la adopcion de acuerdos y los miembros intervinientes en las deliberaciones.
Al altimo punto del Orden del dia (“formular ruegos y preguntas”) el Secretario/a debe dar una
redaccion mas extensa que la expresada en los puntos restantes, debido al caracter abierto de las
intervenciones, pues la finalidad de las mismas no se encuentra concretada de antemano a un
asunto o tema determinado.

d) Por ultimo, el parrafo final del acta de la sesion debe incorporar el levantamiento de la misma,
que corresponde al Presidente del érgano colegiado y la certificacion, por parte del Secretario/a,
del acta.

5.- No podré ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun asunto que no figure incluido en el orden del
dia, salvo que estén presentes todos los miembros del 6rgano colegiado y sea declarada la urgencia del
asunto por el voto favorable de la mayoria.

6.- En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del 6rgano, el voto contrario al acuerdo
adoptado, su abstencion y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable. Asimismo,
cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcién integra de su intervencidon o propuesta,
siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el Presidente, el texto que se corresponda fielmente
con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

7.- La redaccion del acta corresponde al Secretario que no puede delegar esta funcion, ni la de
transcripcion de su texto al libro correspondiente, en cualquier otro miembro del 6rgano colegiado. Si
por causas justificadas el Secretario titular no puede asistir a una sesion, el sustituto legal del mismo sera
el encargado de realizar ambas funciones. Cualquier duda que tenga el Secretario en la transcripcion y
redaccion de las actas, debera consultarla con el Presidente del 6rgano colegiado, pero entendiendo
siempre que es aquel el Unico responsable al respecto.

8.- El Secretario/a del érgano debe leer en la siguiente sesion ordinaria, de forma completa y literal, el
acta o actas anteriores.

9.- El acta o actas anteriores se aprobaran en la siguiente sesion ordinaria, pudiendo no obstante emitir
el Secretario/a certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la
ulterior aprobacion del acta.

Articulo 168.- Aspectos formales afectos a la redaccién de actas



1.- Las actas que conforman la base legal de lo tratado en las sesiones de los 6rganos colegiados, deberan
constar exclusivamente del texto escrito de referencia sin que se puedan pegar, grapar o adjuntar
cualquier otro protocolo o documentacion. Estos documentos deberén ser legalizados eincorporados al
cuerpo del acta, como documentacion afecta a la sesién correspondiente.

2.- Las actas podréan transcribirse de forma manuscrita en cuyo caso, deben estar correctamente
redactadas, mediante letra clara y legible. Asimismo, podrén redactarse por medios mecéanicos o
informaticos, con la cautela debida al posible cambio de texto, modificacidn, rectificacién, etc. En
ambos casos, las actas deberan ser redactadas de forma escueta y concisa y, a ser posible, con el empleo
de un lenguaje administrativo y limitandose su extension al normal desarrollo de los puntos tratados.

3.- El acta no podréa contener ningun tipo de enmiendas, raspaduras, tachones, correcciones, etc. ya que
puede presuponer un intento de manipulacién de la misma. Las correcciones o rectificaciones de
cualquier error en su transcripcion o algun tipo de modificacion en el texto deberan ser subsanada
mediante diligencia al respecto, tanto en las actas manuscritas como en las reproducidas por sistemas
mecanizados o informatizados.

4.- Cualquier diligencia que se incluya en las actas deberan llevar al final del texto: la fecha en que se
realiza, la firma del Secretario, el visado del Presidente y el sello del centro (en el caso de los
departamentos didacticos sera suficiente con la firma del Jefe de departamento)

5.- Es necesario evitar la existencia de espacios en blanco, tanto en la finalizacion de los parrafos del
texto, como en la finalizacion y comienzo de las actas de sesiones consecutivas. En el supuesto de que,
por razones de funcionalidad y estética, el Secretario acostumbre a iniciar la redaccion de cada sesion
al comienzo de péagina, el espacio en blanco que esta circunstancia origina debera anularse mediante
lineas cruzadas o cualquier otro sistema que estime adecuado.

6.- Las actas no podran ser reproducidas, fotocopiadas, transcritas, copiadas, etc. existiendo siempre una
sola acta valida legalmente para cada sesion, incorporada al libro correspondiente. El Secretario s6lo
podra emitir las certificaciones sobre los acuerdos especificos adoptados que se contemplan en el
articulo 27.5 de la Ley 30/1992, en la forma y modo que corresponda.

7.- Una vez redactadas las incidencias de un punto del orden del dia, no debera pasarse al siguiente sin
especificar grafica y manifiestamente su nimero y el contenido de su titulo que figura en el parrafo
inicial del acta de acuerdo con la convocatoria.

8.- Cuando el Secretario refleje en las actas los miembros participantes en las deliberaciones de los
puntos del orden del dia de la sesidn, debera hacerlo con su nombre y dos apellidos o, en caso de que no
exista equivoco alguno, el cargo o representacidn que ostenten: Presidente, Secretario, Jefe de Estudios,
representante del municipio, etc.

9.- El sello que figure en las actas sera el oficial del centro, sin que se pueda encargar y, mucho menos
utilizar cualquier otro que corresponda a dichos érganos colegiados.

10.- Las firmas del Secretario y del Presidente deberan ser siempre oldgrafas, precedidas de la antefirma
correspondiente y con el firmado con nombre y dos apellidos.

11.- El sello del centro que avala la firma del Secretario, se colocara en el espacio en blanco proximo
situado en la parte izquierda de su firma.



Articulo 169.- Custodia y archivo de actas.

1.- Todos los folios de las actas deberan estar correlativamente numerados en su anverso (pagina de la
derecha), en el &ngulo superior derecho y con el sello situado encima de cada himero. La numeracion
serd ininterrumpida desde el folio nimero uno hasta el Gltimo del libro de actas. En el supuesto de
utilizar folios sueltos se utilizard idéntico modo de numeracion correlativa para todas las actas, de
acuerdo con la cronologia de sus sesiones.

2.- Las actas de caracter extraordinario se incluiran cronolégicamente junto con las ordinarias, sin que
puedan formar un cuerpo documental aparte.

3.- Las actas deben estar recopiladas en un libro administrativo, que se denomina Libro de Actas, que
posee caracter de documento publico una vez diligenciado y legalizado, siendo, por tanto, obligatoria su
existencia. El Libro de actas estara previamente foliado y numerado.

4.- La diligencia de apertura, que confiere validez legal al libro de actas de los 6rganos colegiados de los
centros, se extiende en la primera pagina habil del libro, con una férmula que contiene aspectos tales como
la apertura del documento, en el centro al que pertenece, el nimero de folios de que consta y la firma del
Secretario/a con el visado del Presidente y el sello del centro (en el caso de departamentos didacticos
aparecera la firma del jefe/a de departamento que act(la como presidente y secretario del érgano y el visado
del director/a del Centro).

5.- Una vez cumplimentada la anterior diligencia se anulara el resto de la pagina 1, asi como su reverso,
con trazo grueso, y se empezara a transcribir, a partir de la pagina 2, la primera acta del 6rgano colegiado,
utilizando para ello el anverso y reverso de todas las paginas.

6.- Una vez cumplimentado todo el Libro de Actas, el Secretario/a debe incluir en la ltima pagina habil
del mismo una diligencia de cierre, con el objetivo de legitimar todas las actas en él incluidas. Como en
el caso de la diligencia de apertura, en dicha péagina solo se expresara la formula adecuada, dejando en
blanco el resto de aquélla.

7.- El Secretario debe incluir el texto completo del acta de la Gltima sesidn, bien en el libro de actas que
se concluye o, en su imposibilidad, en el libro nuevo que le continda. Por tanto, no debera transcribir
dicho texto en ambos Libros, procediendo a la anulacién, en su caso, de las paginas en blanco
correspondientes incluyendo este particular en la diligencia de cierre del Libro.

8.- El libro debera contener todas las hojas que figuran en su diligencia de apertura, cumplimentadas o
anuladas, en su caso. No podra arrancarse del libro pagina alguna, ni afiadir cualquier otra, escrito o
documento.

9.- En la cubierta de cada libro de actas, en el supuesto de la existencia de mas de un volumen, debe
expresarse el nimero de tomo si existiera numeracion en los anteriores y el periodo de sesiones que
abarca.

10.- Si por cualquier causa excepcional existiera algun grave error de transcripcion en los libros de actas,
que no pudieran corregirse con la oportuna diligencia se procederd a anular, asimismo mediante
diligencia, el texto de las sesiones afectadas y transcribir posteriormente lo adecuado. En ningun caso, se
podréa destruir ningln libro de actas y aunque se haya procedido a su anulacion, esta circunstancia y su
existencia deberd hacerse constar en la diligencia de apertura del libro siguiente.

11.- El libro de Actas puede utilizar la forma tradicional, que recoge actas manuscritas, sin embargo,
también se pueden redactar las actas en folios sueltos, mediante sistemas informéaticos o mecénicos, con
los requisitos de caracter general que se han expuesto anteriormente.



12.-No podra cambiarse el modelo de libro de acta hasta la finalizacion del vigente salvo anulacion de
las hojas restantes mediante la diligencia correspondiente previo acuerdo expreso del érgano colegiado
que se hara constar en la Gltima acta.

13.- El libro de actas que se elabore mediante el apoyo de soporte informético debera ser, a todos los
efectos, un libro idéntico al tradicional de soporte y transcripcién manual, reuniendo idénticas garantias
de seguridad en evitacion de posibles manipulaciones o presuntas irregularidades en su utilizacion y
disposicion, en este sentido, se tendran en cuenta, entre otras, las siguientes medidas de cautela y custodia
de las mismas por parte del Secretario/a del 6rgano colegiado:

a) Aprobada el acta, el Secretario la transcribira definitivamente y la imprimira, sin enmiendas ni
tachaduras (o salvando al final las que involuntariamente se produjeren) en las hojas
correlativas del libro de actas previamente foliado siguiendo rigurosamente su orden.

b) Todos y cada uno de los folios numerados de las actas de las sesiones deberan estar firmados
por el Secretario del 6rgano colegiado, ubicando esta firma en el angulo superior izquierdo
junto con el sello del centro.

c) No se podra alterar el orden numérico de los folios descritos en la diligencia de apertura,
debiendo anularse por diligencia en los casos de error en el orden de transcripcion o en su
contenido.

d) Cuando todos los folios reservados a un Libro se encuentren ya escritos (o anulados los tltimos
por diligencia al no caber integramente el acta de la sesion que corresponda pasar al Libro) se
procedera a su encuadernacion.

e) Cada libro de actas confeccionado en la forma indicada debera llevar las correspondientes
diligencias de apertura y de cierre, asi como las caracteristicas y requisitos formales que hemos
sefialado con anterioridad.

f) Hasta la encuadernacion definitiva del libro de actas, el Secretario custodiara las actas de todas
las sesiones junto con el resto de folios del libro en una carpeta al efecto.

14.- Es competencia del Secretario la custodia de toda la documentacion afecta a las sesiones del érgano
correspondiente: actas, documentos anexos Y libros de actas. Este deber de custodia lleva implicito el que
el Secretario guarde el libro de actas y su documentacion afecta en un lugar seguro. Se cumplirala
normativa relativa a la proteccion de datos en todo momento.

CAPITULO II: LIBROS Y CUSTODIA

Articulo 170.- En el Centro existiran los siguientes libros de registro y archivo:

UNO. Libros:
- De entrada: documentos de caracter oficial.
- De salida: documentos de caracter oficial.
- De Titulos Académicos.
- De matricula.
- De Cuenta de Gestion.
- Diario.
- De Cuenta Bancaria.
- De Caja.
- Del Seguro Escolar.

DOS. Archivos:
- Expedientes de alumnos, obtenidos a través de los medios informaticos (programa Delphos)
- Programacion General Anual y Memorias Finales.



- Acta de calificaciones finales de cada grupo en cada curso académico.

Articulo 171.- Tanto los libros como los archivos estaran bajo la custodia del Secretario. Deberan estar
siempre actualizados y podran ser consultados por todos los miembros de la Comunidad Educativa con
Su permiso.

CAPITULO Ill: GESTION ECONOMICA

Articulo 172.- La Gestion econémica esta regulada en el Proyecto de Gestion deCentro. ANEXO Il

TITULO VI: NORMAS DE CONVIVENCIA
CAPITULO 1: DISPOSICIONES GENERALES

Asi, todos los miembros de la comunidad educativa colaboraran y estaran obligados al cumplimiento de
las mismas. En el caso de incumplimiento por parte del alumnado se aplicara en lo dispuesto en el Decreto
3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha y en el Decreto 13/2013 de
21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

Articulo 173.- Principios generales
La regulacion de la Convivencia se rige por los principios siguientes:

a) Elrespeto por los derechos y deberes de todas y todos los componentes de la comunidad educativa
y la garantia de su proteccion y defensa.

b) El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto mutuo.

c) El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio para educar para la
convivencia, y su caracter integrador para que contribuyan al desarrollo global de la educacién
en valores.

d) La participacién de la comunidad educativa en la elaboracion, control del cumplimiento y
evaluacion de las normas de convivencia del centro, y la del profesorado y el alumnado en las
normas de aula.

e) La préctica de la mediacion escolar como un medio para la agilidad en la resolucién de los
conflictos a través del consenso y la negociacion y como herramienta de crecimiento educativo.

f) El compromiso de la comunidad educativa por la mejora de la convivencia.

Articulo 174.- Medidas preventivas y responsables

UNO. Medidas preventivas.
Las medidas preventivas tendran como principal objetivo, dar respuesta anticipadamente a los potenciales
problemas relacionados con la convivencia, la organizacién y el funcionamiento que el centro pueda tener.
Entre las medidas preventivas y de apoyo a la convivencia se encuentran las siguientes:

a) Incorporacion en las Programaciones didacticas de las distintas areas y materias de los valores

gue desarrollan la convivencia.

b) La préactica de modelos de ensefianza y aprendizaje que faciliten la convivencia al aumentar las
posibilidades de interaccion entre profesorado y alumnado.

c) Medidas organizativas que hagan efectiva la participacion del alumnado en la elaboracion de las
normas de Centro y de aula con el impulso a la figura del delegado de curso y la junta de
delegados.

d) Medidas organizativas que faciliten la coordinacién y funcionamiento de los equipos docentes.

e) Ladefinicién, en uso de la autonomia organizativa, de estructuras de mediacién.

f) Programas de tutoria individualizada y compromisos con familias.

g) Programas de asesoramiento y formacion especificos, a nivel de Centro.




h) Asesoramiento, programas de formacion y jornadas de intercambio dirigidos a madres y padres de alumnos,
al alumnado, y a los diferentes miembros de la comunidad educativa.

i) Gestion, conocimiento y aplicacion de protocolos de actuacion y materiales de apoyo
relacionados con las conductas colectivas de Centro.

j)  Colaboracion con instituciones y entidades que faciliten la relacién del Centro con el entorno y
gue potencien un clima escolar que favorezca la convivencia.

k) Elaborary favorecer programas de apertura del Centro al conjunto de la comunidad educativa,
como modo de facilitar el compromiso social con el entorno.

[) Planificar y desarrollar campafas de sensibilizacion dirigidas al conjunto de la Comunidad
Educativa y el resto de la sociedad, aprovechando todos los medios de difusion
disponibles.

DOS. Responsables
Se establece la responsabilidad en la prevencion y resolucion de conductas contrarias a la convivencia
de acuerdo a diversos ambitos de competencia:

a) El profesorado, que tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del Centro se
desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y libertad, como via para
fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democrética, en el marco de desarrollo de
sus funciones.

b) El director o la directora, que tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que
favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucién
pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social, sin perjuicio de
las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

c) El Consejo escolar, que tiene la responsabilidad de conocer la resolucién de conflictos
disciplinarios, velar por que se atengan a la normativa vigente, y la de proponer medidas e
iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro y la resolucion pacifica de conflictos, la
educacion en valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres en todos los &mbitos
de la vida personal, familiar y social. Y, de forma especifica en el seno del Consejo, laComisién
de Convivencia, cuya responsabilidad es asesorar a la Direccién del Centro y al conjunto del
Consejo escolar en el cumplimiento de lo relativo a la convivencia, canalizar las iniciativas de
todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el conflicto y mejorar el
respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.

d) El alumnado, que participara de forma activa en la promocién de la convivencia a través de los
delegados de curso, asambleas de aula, asociaciones de alumnas y alumnos, y, a través de sus
representantes, en el Consejo escolar o participando como voluntarios en situaciones puntuales
0 en la constitucion de equipos de mediacion.

e) Las madres, padres o tutores, cuya contribucién a la mejora del clima educativo es fundamental
desde la corresponsabilidad en la formacion de sus hijos e hijas, la colaboracién directa (vg. en
tareas de mediacidn), la actuacion de los representantes en el Consejo escolar o la Asociacion de
Madres y Padres.

f) Y el personal de administracion y servicios del Centro, que contribuira de forma activa a la mejora
de la convivencia en el desarrollo de sus tareas y en colaboracién con el resto de sectores, por
ejemplo, a través de su representacion en el Consejo Escolar.

Articulo 175.- Medidas preventivas concretas.

Se establecen medidas preventivas concretas que seran planteadas en tres diferentes fases: antes, al
comienzo y durante el curso escolar.

UNO.- Medidas preventivas antes del comienzo del curso escolar.

a) Durante el proceso de matriculacion, se informara a las familias por escrito acerca de las
principales normas de convivencia de caracter general que tiene establecidas el centro.

b) En los procesos previos de coordinacion del Departamento de Orientacién con los orientadores
y profesores de los centros publicos de primaria, se recogera informacion acerca de la conducta
social y el comportamiento general del alumnado matriculado, con el objeto de organizar y




c)
d)

distribuir a los alumnos en grupos de la mejor manera posible, atendiendo preferentemente a
valoraciones educativas y de convivencia.

Distribuir al alumnado repetidor equitativamente evitando los potenciales problemas de
convivencia que pudieran derivarse, en algunos casos, de la interrelacion social de los mismos.
Siempre y cuando el centro tenga posibilidades organizativas y suficientes recursos personales y
materiales, plantear el disefio de agrupamientos flexibles o desdobles que, salvaguardando la
heterogeneidad y diversidad de los grupos, procuren un mejor clima de convivencia en el centro.

DOS.- Medidas preventivas al comienzo del curso escolar

a)

b)

TRES.-

Durante las jornadas de acogida, trabajar con todo el alumnado las principales Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento de centro, haciendo especial hincapié en aquellas
normas que fomentan la convivencia y son prioritarias para un buen funcionamiento del centro.
Las primeras sesiones de tutoria, estaran dedicadas a favorecer el conocimiento y la integracion
del alumnado, sobre todo, en aquellos aspectos que favorezcan, tanto el conocimiento de si
mismos como la convivencia y la interrelacion entre ellos, con sesiones especificas.

Se elaboraran en todos los niveles de la E.S.O. y Bachillerato las normas béasicas de convivencia
de aula, incentivando especialmente la participacion y los valores democraticos y, procurando
que las mismas, sean siempre lo mas educativas y ejemplarizantes posible.

Identificar en la evaluacion inicial al alumnado con problemas de comportamiento social, con el
objeto de tomar medidas y corregir desde el principio dichas conductas.

Distribuir al alumnado en el aula de la forma lo mas conveniente posible, con el objeto de que
favorezca el trabajo y la convivencia y, evite en la medida de lo posible, los posibles conflictos
gue puedan surgir.

Medidas preventivas durante el resto del curso escolar

A través de la Accion Tutorial.

a)

b)

c)

Sesiones especificas de tutoria con técnicas y actividades que trabajen y desarrollen la
integracion, la educacion en valores, la convivencia y el respeto entre los alumnos y, sobre todo,
se busquen mecanismos de dialogo y de resolucién de conflictos como respuesta educativa a los
problemas de convivencia que puedan surgir durante el curso.

Durante el primer trimestre de curso, se trabajaran los principales documentos relacionados con
la organizacion, funcionamiento y convivencia del centro en ambas etapas educativas,
incentivando la participacién, la reflexion, el andlisis y el conocimiento de los mismos.

Dichas actividades de tutoria estaran presentes en todos los niveles educativos del centro, al
menos, en el veinte por ciento de las programaciones del propio Plan de Accién Tutorial, haciendo
especial hincapié en los primeros niveles de la E.S.O., que es donde se presenta siempre una
mayor conflictividad y un incumplimiento recurrente de las normas de convivencia.

A través de todo el profesorado del centro.

a)

b)

d)

Favorecer el dialogo para conocer mejor al alumnado y detectar sus problemas, con el objeto de
saber dar mas y mejores respuestas a los posibles problemas conductuales y de convivencia que
puedan presentarse en el aula o en el resto de las dependencias del centro.

Mantener el compromiso de respeto a las normas de convivencia de aula que el propio grupo ha
creado, velar por su cumplimiento y que haya un acatamiento general y respeto hacia las mismas
por parte de todos: padres, profesores y alumnos, aplicando las sanciones pertinentes si fuera
necesario.

Ejercer un control y vigilancia de todas las dependencias del centro: pasillos, aulas, patios de
recreo, etc., con el objeto de que sean respetadas por parte de todos y se mantengan limpias,
ordenadas y en condiciones, con un ambiente que sea acogedor, agradable y de respeto por parte
de todos los miembros de la comunidad educativa.

Observar y vigilar al alumnado, especialmente en aquellos casos en que se puedan detectar y
producir situaciones de vandalismo, marginacién, agresividad fisica o verbal, exclusion,
aislamiento social o acoso escolar..., con el objeto de administrar las actuaciones que fueran
necesarias en cada caso y situacion.



e)

Intercambio de informacion y coordinacion del profesorado de forma permanente a través de las
tutorias, con el objeto de detectar posibles problemas y tomar decisiones entre todos unificando
medidas y criterios de actuacion.

A través de las familias.

a)

b)

d)

e)

Apoyar en todo momento al profesorado en lo relativo a su tarea docente y, sobre todo, en lo
referente a la prevencion y correccion de conductas problematicas y contrarias a las normas de
convivencia establecidas por el centro que deberan conocer.

Mantener entrevistas y contactos directos con el profesorado con cierta periodicidad, sobre todo,
cuando existan indicios de posibles conductas contrarias a la convivencia en sus hijos.

Implicarse directamente y colaborar en el cumplimiento de las Normas de Convivencia por
parte de sus hijos y, sobre todo, en el cumplimiento de determinadas sanciones si las hubiera.
Ante posibles problemas de conducta y de aceptacion de las normas escolares podran suscribir
con el centro docente “un compromiso de convivencia”, con el objeto de establecer mecanismos
de coordinacién con el profesorado y otros profesionales que atienden al alumno y de colaborar
en la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el
extraescolar, para superar dicha situacién. EI compromiso de convivencia se concretaraen:

e Un acuerdo por escrito, segun modelo aportado por el centro, y firmado y aceptado por
las partes, por el cual el alumno y sus familias o representantes legales se comprometen
ante el tutor a colaborar en la mejora de su conducta mediante un conjunto de
compromisos de aceptacion de las normas, las indicaciones y las medidas correctoras
adoptadas por el instituto.

¢ Dicho compromiso de convivencia sera concretado y elaborado desde la tutoria y en él
participaran los alumnos implicados y sus familias, contando con el apoyo del
Departamento de Orientacion vy, si procede, de Jefatura de Estudios.

e El desarrollo y los posibles seguimientos que se hagan del compromiso de convivencia
seran supervisados por el tutor o tutora de forma periddica, con el conocimiento y apoyo,
tanto del Departamento de Orientacion como, en aquellos casos que se requieray
proceda, de Jefatura de Estudios.

e La aceptacion del compromiso de convivencia por las partes implicadas no eximira del
cumplimiento de las sanciones y medidas correctoras propuestas en su caso, aunque si
podra ser considerado como una circunstancia atenuante.

El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizara el seguimiento de los
compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad

Articulo 176.- Ambito de aplicacion

A efectos de competencia reguladora debemos anotar que son conductas susceptibles de ser corregidas
aquellas que atentan contra la convivencia y se realizan:

a) Dentro del recinto escolar.

b) Fuera del recinto, pero motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar
c) Durante el desarrollo de actividades complementarias y extracurriculares.

d) En el uso de los servicios complementarios del Centro.

Articulo 177.-  Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras.

Los criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras son:

a)
b)

Se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y
sociales.

Deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende modificar y deben
contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En este sentido, deben tener
prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparacion y de compensacion
mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable en la



comunidad y en el centro.

c) En ningln caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica y
la dignidad personal del alumnado.

d) El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en el caso de la
educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, lo anterior se podra imponer
como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro docente
durante el periodo lectivo correspondiente.

Articulo 178.- Graduacion de las medidas correctoras.

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion las siguientes
circunstancias.

UNO. Se pueden considerar como circunstancias que atentan la gravedad:

a) El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

b) Laausencia de medidas correctoras previas.

c) La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las
actividades del centro.

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e) La falta de intencionalidad.

f) Lavoluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las condiciones
para que esta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante losmismos.

DOS. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

a) Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras de menor edad o de nueva
incorporacion 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) Lapremeditaciony la reincidencia.

d) La publicidad.

e) La utilizacion de las conductas con fines de exhibicidn, comerciales o publicitarios.

f) Las realizadas colectivamente.

CAPITULO I1: PROTOCOLOS DE ACTUACION CON EL ALUMNADO

Articulo 179.- FALTAS DE ASISTENCIA. Registro, justificacion y comunicacion.

UNO. Regqistro
El procedimiento de registro de la falta de asistencia sera:

Los profesores y, en su caso los de guardia, deberan pasar lista en todos y cada uno de los periodos lectivos
del curso escolar y en todos y cada uno de los grupos del centro. Anotardn las faltas deasistencia
a clase del alumnado en su registro personal, y en la plataforma Educamos.

DOS. Justificacién.
El procedimiento de justificacion de faltas de asistencia a clase del alumnado sera:

a) Las faltas de asistencia deberan ser justificadas por escrito ante todos los profesores afectados por
la ausencia, en el periodo de los cinco primeros dias lectivos posteriores a su incorporaciona las
clases. Dichas justificaciones deberén ajustarse al modelo oficial del Centro o al expedido por
otras entidades competentes. Se tendrén en cuenta las siguientes consideraciones:

- Si la ausencia se produce en un dia en el que hay una actividad programada para ser
evaluada, bien sea examen o entrega de trabajos, se considerara justificada la falta



producida por motivos médicos o deber inexcusable. La actividad que no se realizo el dia
de la ausencia se llevara a cabo en la fecha acordada con el profesor afectado, y solo seréd
corregida si se justifica la ausencia documentalmente en los plazos establecidos con
anterioridad. En su defecto, quedard a criterio del profesor dicha justificacion.

- Si la ausencia se produce a causa del desarrollo de otras actividades (musicales,
deportivas, culturales, etc.) deberd ser notificada con anterioridad a los profesores
afectados y avalada por la entidad organizadora en el caso de que afecte a mas de un
alumno.

- Si la ausencia se produce en periodo de fiestas locales no se justificard. No obstante, se
solicitara a las Administraciones Locales el calendario de fiestas con la finalidad de
garantizar el proceso formativo del alumno, en el caso de que se produzca la ausencia, y
se evitaran actividades evaluables en esos dias.

b) EI Tutor guardara las justificaciones presentadas por los alumnos de su grupo durante todo el
curso académico.

TRES. Comunicacién.

El procedimiento de comunicacion a las familias de las faltas de asistencia a clase del alumnado sera el
siguiente:
a) Mensualmente se enviara por correo a las familias un resumen de faltas cuando el nimero de las
mismas se considere conducta contraria a las Normas de Convivencia.
b) Sin perjuicio de lo anterior, en el momento que se detecten en un alumno/a reiteracion en las faltas
de asistencia a clase sin justificar, el Tutor/a se pondré en contacto telefénico con la familia para
poner en su conocimiento esta situacion.

Articulo 180.- Tipificacidn de las faltas de asistencia a clase.

UNO. Si un alumno tiene en un mes 10 o mas faltas injustificadas de asistencia a clase o puntualidad se
considerard como conducta contraria a las Normas de convivencia del centro. Ademas de la medida
correctora correspondiente, el tutor/a realizara las notificaciones pertinentes establecidas en el protocolo
de absentismo.

DOS. Si un alumno tiene en un mes 25 o mas faltas injustificadas de asistencia a clase o puntualidad, se
considerard como conducta grave. En estos casos se iniciara, por parte de Orientacion, el expediente de
absentismo, para su tramitacion a Inspeccion.

Articulo 181.- Faltas de asistencia a clase de los alumnos por decision colectiva derivada del
derecho de reunion.

El presente articulo tiene como objetivo regular el ejercicio efectivo de la participacion de los alumnos en
los centros educativos y facilitar su derecho de reunién.

La disposicion final primera de la LOE que modifica el art. 8 de la Ley Orgénica 8/1985, recoge:

«A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion de los alumnos en los centros educativos y
facilitar su derecho de reunidn, los centros educativos estableceran, al elaborar sus normas de
organizacion y funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho.

En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten
los alumnos, a partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia
a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de sancidn, cuando éstas hayan
sido resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente a la direccion del
centro.»

UNO. La decisién de inasistencia a clase se adoptara a raiz de convocatorias de los propios alumnos, asi



como de las promovidas por organizaciones estudiantiles u otras similares legalmente constituidas y se
tomara en las asambleas que al efecto convoquen los estudiantes del centro. Tienen derecho todos los
alumnos excepto los de primero y segundo de ESO. Se solicitard a los estudiantes sensatez y
responsabilidad a la hora de tomar decisiones, utilizando la inasistencia a clase en Gltima instancia.

DOS. El Equipo Directivo facilitard a los estudiantes las condiciones idéneas para que puedan reunirse,
informarse y decidir con absoluta libertad. Para ello, el delegado del grupo solicitara al Equipo Directivo
tiempos y espacios donde ejercer este derecho. En cualquier caso, sera una decision totalmente voluntaria
y se respetara por igual a los alumnos/as que hayan decidido asistir a clase como a los que no lo hayan
decidido asi.

TRES. El Equipo Directivo seréd informado en tiempo y plazo. Para ello:

Cuatro dias antes del dia de inasistencia a clase como minimo, el delegado o subdelegado debera
entregar al tutor/a y éste a la Direccién del centro, un acta firmada por los alumnos que hayan
decidido adoptar esta medida. EI incumplimiento de este requisito dejara sin efecto esta medida
por parte del alumnado.

Tres dias antes de la inasistencia a clase, como minimo, y una vez recibida el acta, la direccién
del centro informaré a las familias de los motivos y de las decisiones colectivas adoptadas por
los alumnos mediante carta; incluird la autorizacion para ser firmada por el padre/madre/tutor de
los alumnos/as menores de edad. Asi mismo, se informara al AMPA.

Dos dias antes, los alumnos/as menores de edad deberan entregar a su tutor y éste a la Direccion
del centro la autorizacion antes mencionada. La autorizacién del padre, madre, tutor/a del alumno
para no asistir a clase implicara la exoneracion de cualquier responsabilidad del centro derivada
de la actuacién del alumno, tanto con el resto del alumnado como con respecto a terceras personas.

Un dia antes, la Direccion del centro comunicara al profesorado la relacion de alumnos/as que
ejerceran esta medida.

Tanto a los alumnos/as mayores de edad que, aun no precisando la autorizacion de los padres,
haya manifestado su intencion de ejercer este derecho a través de los cauces reglamentarios como
los alumnos menores de edad que hayan presentado la autorizacion paterna tendran
JUSTIFICADA la falta de asistencia. A los alumnos/as no incluidos en estos casos y que no
asistan a clase se les pondra FALTA INJUSTIFICADA vy se les podra aplicar las medidas
correctoras establecidas en las Normas de Convivencia, Organizacién y funcionamiento del
centro.

El centro garantizara al alumnado que no desee ejercer este derecho, asi como a los alumnos/as
que no dispongan de la preceptiva autorizacion de sus padres, el derecho a asistir a clase y a
permanecer en él debidamente atendido.

En ningun caso se podran poner intencionadamente pruebas especiales ese dia si se conocia con
antelacion. Si la prueba estaba puesta con antelacion a la convocatoria de inasistencia a clase, ésta
no se modificard, salvo que el profesor lo estime oportuno.

Por ultimo, la ley también establece que ningin menor de 18 afios puede salir del centro en horario
escolar sin autorizacion expresa y por escrito de sus padres o tutores legales.

Articulo 182.- ALUMNADO ENFERMO

CONSIDERACIONES

el derecho a la educacion como referente fundamental de la actuacion docente y su desarrollo
en situaciones sobrevenidas de imposibilidad de continuidad en educacién presencial debido a
enfermedad,

la necesidad de llevar a cabo una labor conjunta y coordinada por parte del grupo de profesores



y profesoras que impartan docencia al alumnado por alguna enfermedad de media o larga
duracion,

e ladisponibilidad de recursos para ofrecer una docencia telematica en tiempo real, con
independencia de que pudiera complementarse con modalidades de Aula virtual y tareas
propuestas por entornos activos de aprendizaje y comunicacion,

¢ las instrucciones y recomendaciones recibidas desde las Administraciones educativas
competentes y los documentos elaborados por el propio centro analizando escenarios de
normalidad y excepcionalidad docente aplicables a cuantas situaciones exijan una atencion
individualizada del alumnado diferente a la presencial.

Se establece el siguiente protocolo de actuaciones con vistas a garantizar la coordinacion pedagdgica y
metodoldgica en el tratamiento de aquellos casos que, por sus especiales circunstancias, asi lo precisen:

« Seré de aplicacion en el caso de alumnos/as cuya ausencia sea previsiblemente superior a una
semana, cualquiera que sea la causa sobrevenida de dicha ausencia y con el fin de garantizar la
continuidad en el ejercicio de su derecho a la educacion.

» El profesorado, mediante los equipos ubicados en las aulas, establecera contacto, a través de los
enlaces abiertos en Microsoft Teams, con el alumnado ausente que, si sus condiciones lo
permiten, deberéd conectarse a dicha plataforma a lo largo de la jornada escolar o expresar la
imposibilidad de hacerlo.

« En caso de no ser posible la conexion o se den otras circunstancias, el profesorado enviara las
actividades tanto por el mddulo de seguimiento como por el de aprendizaje, si fuese necesario;
entendiendo gue se trata de una medida alternativa de la clase en linea y en casos excepcionales.
Cuando sea precisa la adopcién de estas medidas alternativas, el profesorado ofrecera al
alumnado afectado la posibilidad de contacto telefonico o videoconferencia individual durante
parte, al menos, de la hora de atencién a familias con vistas a procurar una atencion directa y
personalizada que permita conocer y, en su caso, resolver las dificultades observadas en los
procesos de aprendizaje y/o de realizacion de las tareas.

» El tutor debera ser informado de cuantas incidencias se produzcan para, en contacto con las
familias y el resto del Equipo docente, procurar resolverlas de la mejor y mas réapida forma
posible.

» De no existir otros materiales (examenes), estas tareas, trabajos, etc., seran el referente valido
para determinar la calificacion del alumnado como alternativa a los criterios de la programacion
del departamento o departamentos didacticos implicados y siempre con la exigencia de
objetividad marcada por la normativa vigente.

« Cualquier medida distinta de las recogidas en este protocolo tendra caracter excepcional, en
cuanto se separa de la necesaria coordinacion de actuaciones entre el profesorado que trabaja con
el alumno o los alumnos afectados, y debera justificarse en el seno de los 6rganos de coordinacion
docente, a saber, Comisién de Coordinacion Pedagdgica y Junta de profesores, garantizando asi
su conocimiento por los Equipos docentes.

Articulo 183.- PROBLEMA MEDICO OCURRIDO EN EL CENTRO

Protocolo unificado de actuacion con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha. ANEXO IV. Il

Articulo 184.- ALUMNO/A NO RECOGIDO DEL CENTRO

Protocolo unificado de actuacion con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha. ANEXO V. 1l



Articulo 185.- AGRESIONES SEXUALES Y ABUSOS SEXUALES

Protocolo unificado de actuacion con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha. ANEXO IV. IV
Articulo 186.- ALUMNO/A QUE NO ACATA LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
Protocolo unificado de actuacion con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha. ANEXO IV. V

Articulo 187.- SUPUESTOS DE VIOLENCIA, MALTRATO Y ABUSO

Protocolo unificado de actuacion con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha. ANEXO V. VI

Articulo 188.- PADRES SEPARADOS

Protocolo unificado de actuacion con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha. ANEXO IV. VII

Articulo 189.- ALUMNOS CON DIABETES, ASMA'Y CRISIS CONVULSIVAS

Protocolo unificado de actuacion con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha. ANEXO IV. VIII
Articulo 190.- IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO

Protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y expresion de género regulado en la
Resolucion 25/01/2017 del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha. Recogemos el esquema de
actuacion. ANEXO IV. IX

Articulo 191.- MUTILACION GENITAL FEMENINA

Protocolo de actuaciones para la prevencién de la mutilacion genital femenina en Castilla-La Mancha.
Recogemos el esquema de actuacion. ANEXO IV. X

Articulo 192.- TRANSICION SOCIAL

Protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y expresion de género, dando cumplimiento
a lo establecido en la Resolucion de 25/01/2017, ANEXO IV. XI

Articulo 193.- ACOSO ESCOLAR

Protocolo de acoso escolar regulado en la Resolucién 18/01/2017 de la Consejeria de Educacion, Cultura
y Deporte y la Guia de Actuacion para Centros educativos ante posibles situaciones de acoso escolar.

CAPITULO Ill: CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y
CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

Articulo 194.-Conductas contrarias a las NCOF del centro y del aula (art. 22 de DC).

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del aula y el
Centro, las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

La interrupcion del normal desarrollo de las clases (1).

La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro (2).

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material, o delmaterial de
cualquier miembro de la comunidad escolar

(1)Tales como:
1 Mostrando actitudes indecorosas como desperezarse en clase, bostezar sonoramente,
adoptar posturas incorrectas, eructar, etc.
2 Provocando e interrumpiendo las intervenciones del profesorado o de otros alumnos de



10

11

12

manera malintencionada.

Hablando con los compafieros y/o haciendo ruidos intencionados durante las explicaciones
del profesorado.

No trayendo deliberadamente el material didactico y los libros necesarios para realizar
adecuadamente el trabajo diario.

Comiendo o bebiendo dentro de las aulas sin autorizacién del profesorado, ni chicles, ni
chupa chups, ni caramelos.

Levantandose del sitio sin permiso o abandonando el aula en plena clase desatendiendo las
indicaciones del profesorado.

Permaneciendo fuera del aula una vez comenzada la clase sin un motivo justificado.
Lanzando objetos: lapices, gomas, papeles, etc. a otros compafieros, o simplemente
cogiendo el material de otros.

Levantandose y recogiendo los materiales escolares sin permiso de los profesores,
aunquehaya tocado el timbre y sea la hora.

Mostrando una actitud provocadora, no realizando las tareas ni siguiendo las directrices
propuestas por los profesores.

Dejando las aulas desordenadas y sin recoger las sillas y el resto de los materiales escolares
si los hubiera.

Otras conductas analogas que el profesorado pudiera considerar igualmente reprobables.

(2)Tales como:

13
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Permaneciendo en los pasillos, vestibulos, cafeteria, patios, escaleras y servicios durante los
periodos lectivos.

Molestando desde el exterior de las aulas o desde las ventanas de otras aulas la actividad
docente.

Abriry lanzar objetos por las ventanas.

Correr o gritar por los pasillos y deméas dependencias del centro molestando a los demas.
Acceder a las dependencias administrativas o especificas del profesorado sin el
correspondiente permiso.

Utilizacion o manipulacion sin permiso de los extintores y sistemas de seguridad del centro.
El abandono del centro en horario de recreo sin el permiso necesario para hacerlo.

La utilizacion de teléfonos mdviles, reproductores de musica, audio o video y, cualquier
otro aparato electronico no autorizado durante el periodo lectivo en las aulas a no ser que se
solicite el uso expresamente el profesor.

Fumar dentro del recinto escolar en cualquiera de las dependencias del instituto.

Otras acciones de caracter anadlogo que el profesorado pudiera considerar igualmente
reprobables.

Cambiarse por su cuenta del lugar asignado en las aulas, o mover los pupitres de su
ubicacion.

Hacer fotos o grabaciones de audio o video sin permiso ni tal como se contempla en la ley

Articulo 195.- Medidas correctoras de las conductas contrarias a las NCOF (art. 24 de DC).

UNO. Son medidas correctoras para dar respuesta a las conductas recogidas en el articulo 162 las

siguientes:

a) Larestriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

b) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacion
de algun espacio del centro o por el desarrollo de actividades escolares pertenecientes a la materia
donde se produjo la conducta sancionable, supervisadas por el profesor o profesora que ha
impuesto la sancion.

c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo
el control de profesorado del Centro.

d) La realizacion de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o tutores legales.

En el caso de la tenencia de teléfono mdvil o cualquier otro aparato electronico usado en el aula sin
permiso, sera recogido por el profesor/a que lo haya visto y retenido en Jefatura de Estudios. Los padres



0 tutores legales seran informados y el objeto, en cuestion, serd devuelto cuando Direccion lo considere
conveniente, con independencia de que sean aplicadas otras medidas correctoras. Los alumnos deberan
firmar a principios de curso un contrato de uso responsable de sus dispositivos moviles.

En determinadas situaciones y cuando se cumplan las condiciones expuestas en estas normas, se podra
poner en practica un proceso de mediacion escolar con el compromiso explicito de rectificacion por parte
del alumno o alumna implicado y la colaboracion y participacion directa de su familia.

DOS. Para la aplicacién de estas medidas se tendran en cuenta los criterios establecidos en el articulo 158
y las condiciones de graduacion sefialadas en el articulo 159.

TRES. La decision de las medidas correctoras, por delegacion del director/a, corresponde a:
Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en los supuestos anteriores b) y c),
es decir:

b) La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacién
de algun espacio del centro o por el desarrollo de actividades escolares pertenecientes a la

materia donde se produjo la conducta sancionable, supervisadas por el profesor o profesora que
ha impuesto la sancién.

c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo
el control de profesorado del Centro.

En todo caso, el proceso de intervencion del profesor ser el siguiente:

Una vez oido el alumno/a, rellenara el correspondiente parte disponible en la intranet del
centro y entregara copia y original altutor/a y al Jefe de estudios respectivamente.

La medida sera inmediatamente ejecutiva.

El profesor/a comunicara la conducta y la medida correctora a las familias telefénicamente.
Jefatura de estudios lo comunicara por escrito a la familia mediante el parte correspondiente.

El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d), es decir:

a) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

d) La realizacion de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacién de los padres, madres o tutores
legales.

En todo caso, el proceso de intervencion del profesor sera el siguiente:

Oido el alumno/a y dando cuenta al Jefe de Estudios.
El tutor/a comunicara la conducta y la medida correctora a las familias telefénicamente.
Jefatura de estudios lo comunicard por escrito a la familia mediante el parte correspondiente.

Tanto el profesor/a como el tutor/a podran amonestar de forma verbal y privada al alumnado. Dicha
amonestacion sera registrada y podrd ser tenida en cuenta como agravante en futuras situaciones
sancionables.

En el resto de casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas que se notificaran a las
familias. También sera siempre preceptivo el tramite de audiencia del alumnado donde, ademas de tratar
educativamente las conductas a corregir, se le notificaran las sanciones impuestas en cada caso.

Por lo referido al cumplimiento de tareas educativas fuera de clase como correccidon de la conducta
contraria a la convivencia (d), el profesor o profesora responsable de la clase informara a la Jefatura de
Estudios y al tutor o tutora del grupo de las circunstancias que han motivado la propuesta de la medida
correctora. En todo caso, esta medida se adoptard una vez agotadas otras posibilidades, y podré afectar



sOlo al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir o dilatarse de uno a tres dias a jornada
parcial o completa. En este caso sera Jefatura de Estudios quien lo decida.

La Jefatura, por delegacion de la Direccion del Centro, organizaré la atencién al alumnado que sea objeto
de esta medida correctora, 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. El
profesorado a cargo de la vigilancia informara de la conducta mantenida por el alumno o alumna durante
su custodia pudiendo servir como atenuante o agravante de la decision inicial ymodificarla.

El equipo directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera necesario,
otras medidas, e informara periédicamente al Consejo escolar y al Servicio de Inspeccion.

En el Aula de Convivencia, el alumnado y profesorado desarrollaran un detallado protocolo de
actuaciones entre las que tendré prioridad la orientacion al cambio de conducta y mejora por elalumnado
frente a la finalidad punitiva o sancionadora.

ANEXO V. CONVIVENCIA

Articulo 196.- Aula de Convivencia

El centro dispone de un Aula de Convivencia para el tratamiento individualizado del alumnado que,
comoconsecuencia de la imposicién de una medida correctora por alguna de las conductas contrarias 0
gravemente perjudiciales para la convivencia tipificadas anteriormente se vea privado de su derecho a
participar en el normal desarrollo de las actividades lectivas.

El objetivo del Aula de Convivencia también es convertirse en una alternativa a la expulsion del centro
para aguellos alumnos y alumnas sancionados con esta medida. Por ello se pretende favorecer un proceso
de reflexion, por parte de cada alumno o alumna que sea atendido en la misma, acerca de las
circunstancias que han motivado su presencia en ella. El objetivo prioritario seria, pues, que los alumnos
y alumnas comprendan el alcance para si mismos y para los demas de sus conductas y, sobre todo, que
aprendan a hacerse cargo de sus propias acciones, pensamientos, sentimientos y comunicaciones con los
demas. Este proceso aumenta las habilidades de pensamiento reflexivo y de autocontrol, a la vez que les
proporciona un espacio para el andlisis de sus propias experiencias y la busqueda de una resolucion
efectiva de los conflictos interpersonales.

En esta aula se favorecera un proceso de reflexion por parte de cada alumno que sea atendido en la misma
acerca de las circunstancias que han motivado su presencia en ella y se garantizara la realizacionde las
actividades formativas encomendadas por el profesor durante el tiempo que el alumno deba permanecer
en ella.

En este punto, se regula el funcionamiento del Aula de Convivencia:

a) Cualquier profesor del centro puede adoptar esta medida, en el caso de que sea por mas de
undia debera contar con el visto bueno del director del centro.

b) Elalumno desarrollara las actividades correspondientes fuera del aula siempre bajo la
supervision de un profesor de guardia.

c) No se podréa enviar a méas de tres alumnos en la misma sesion lectiva.
d) No se podréa repetir la medida con el mismo alumno en mas de cinco ocasiones en cada trimestre.
e) Cuando se aplique esta medida el alumno saldra de su aula acompafiado por el delegado u

otro alumno designado por el profesor que envia, con un documento en el que se indiquen
los motivos que han ocasionado la medida correctora asi como las actividades, que debe



realizar durante su estancia en el aula de Convivencia.

f) Antes de acudir al Aula de Convivencia, el alumno pasara por Jefatura de Estudios, que
tomaranota de la incidencia y lo pondra en conocimiento de los profesores de guardia para
gue se hagan cargo del alumno.

g) El profesor de guardia rellenara la ficha de recogida de datos de alumnos derivados al aula
de convivencia, que esta disponible en el aula.

h) El alumno deberd cumplimentar el documento de reflexion (ANEXO VI. AULA DE
CONVIVENCIA. 1) sobre la conducta que ha motivado su envio al aula de convivencia, que
esta en la Intranet; y posteriormente realizar las tareas impuestas por su profesor.

i) En el caso de que la conducta que ha motivado su envio al aula de convivencia haya provocado
dafios en el material o a las personas, se le propondra un compromiso de reparacién de los dafios
causados -en uno u otro sentido, o en ambos- (MODELO EN LA INTRANET)

i) Alfinalizar la sesion lectiva, el profesor de guardia verificara que el alumno haya realizado las
tareas encomendadas. Reflejara en el documento de envio y en la ficha de recogida de datos,
si se han realizado las tareas y cuantas observaciones crea convenientes.

k) En caso de reiteracion de la conducta, se revisara el cumplimiento del compromiso previo que
firmé (MODELO EN LA INTRANET)

Articulo 197.- Buzdn de convivencia y direccion de correo para la mejora de la convivencia

Con el fin de facilitar a todos los miembros de la comunidad educativa que de forma anénima puedan
comunicar al Equipo de Convivencia de manera confidencial cualquier demanda relacionada con la
convivencia o el acoso escolar, se ha instalado en el hall del instituto un buzén de convivencia.

Las demandas se trataran en las reuniones que el equipo de convivencia celebrara a lo largo del curso.
Para favorecer su uso y difusion, durante las primeras semanas de clase, el tutor de cada grupo
informara sobre su existencia y uso.

Asimismo, se proporcionara una direccion de correo electronico para tal fin.

Articulo 198.- Equipo de gestién de la convivencia

El clima de relaciones interpersonales que se respira en un centro influye de forma determinante en
la calidad de su funcionamiento en general y del aprendizaje de los alumnos.

Con la intencion de mejorar este clima de convivencia y de procurar la toma de decisiones al respecto
de forma colegiada, asimismo de garantizar la participacion e implicacion del profesorado, en el curso
2021-22, ponemos en funcionamiento el Equipo de Gestion Convivencia, que realizara un trabajo
mas directo con los docentes y alumnado de secundaria, aungue también tiene implicaciones en la
prevencion y tratamiento de conflictos de otras etapas educativas.

Composicién

El Equipo para la gestion de la convivencia estara formado por:

(a) Directora y/o Jefa de estudios que lo presidira.

(b) Profesor coordinador de la convivencia del Consejo escolar como apoyo a jefatura de estudios y
vocal del Equipo de Gestion de la convivencia en el Consejo Escolar.

(d) Profesor para la igualdad de oportunidades actuara de secretario del Equipo y levantara acta de
las reuniones.

(e) Un profesor de alguno de los &mbitos de los programas para la mejora del aprendizaje, de FPB
y/o algln tutor de 1° A, 1° B, 2° A 0 2° B de ESO.
(f) Orientadora del centro.

También podrén asistir puntualmente miembros de la comision de convivencia del consejo escolar,
trabajadora social de la zona, trabajadoras sociales del Ayuntamiento, Policia Local y Guardia Civil
y representacion de la junta de delegados.



El equipo se reunird semanal o quincenalmente en horario complementario, en jefatura de estudios,
y se revisaran los partes de incidencia que se hayan originado la semana anterior para realizar un
seguimiento personalizado.

Funciones
Entre sus funciones, destacaremos:

a) Asistir a la direccion del centro y al resto de la comunidad educativa en los temas de la convivencia
escolar.

b) Canalizar las iniciativas para prevenir la violencia, evitar el conflicto, mejorar la convivencia y el
respeto mutuo y la tolerancia en el centro:

e Observar y recoger datos de los conflictos que se producen en el centro, con el fin de tener una
vision global e introducir las modificaciones necesarias en la regulacion de convivencia.

e Hacer un seguimiento de los alumnos con expulsiones recurrentes en el Aula de convivencia
(Estadillo del aula que rellenan los profesores de guardia)

e Fomentar la participacién del alumnado en la gestion de la convivencia.

e Proponer medidas de adecuacién del Plan de Accion Tutorial, sobre todo en lo referido al
desarrollo de la competencia social del alumnado y la prevencién y resolucion de conflictos entre
iguales.

e Proponer programas -Alumno ayuda, Mediacion escolar, Tutorias individualizadas- que mejoren
la convivencia en el centro favoreciendo la comunicacion cuando se produzcan conflictos.

c) Tratar los conflictos de convivencia que deriven los tutores de los diferentes grupos o la
direccion del centro.

e Valorar la gravedad de las conductas perturbadoras de la convivencia (jefas de estudios- por
delegacion del director- asesoradas por los miembros del Equipo de Convivencia) teniendo en
cuenta las circunstancias del momento de los hechos, la edad y las caracteristicas personales,
familiares o sociales del alumno.

e Velar para que las medidas o correcciones que se adopten ante las conductas perturbadoras de la
convivencia tengan un caracter educativo, tendente a la reflexion y toma de conciencia de los
hechos, al cambio de actitud y a la reparacion del dafio causado.

d) Elaborar protocolos de actuacion ante conflictos graves.
e) Atender las demandas del Buz6n de convivencia y mantener el Panel de la convivencia escolar.

e) Informar dos veces al afio al Consejo Escolar -coordinador convivencia- sobre las actuaciones
realizadas.

f) Levantar acta de las reuniones y elaborar una memoria anual de las actuaciones realizadas -
secretario-

Plan de reuniones

Planificacion de reuniones para el diagnostico, seguimiento y supervision de la convivencia en el
centro.



Primer trimestre

* Constitucion del Equipo de gestion del a convivencia 'y
reparto de tareas.

» Diagnostico del centro y propuestas de mejora al plan de
convivencia.

* Supervision a finales del trimestre de las actuaciones
iniciadas.

Segundo trimestre

* Conocimiento y valoracion del cumplimiento efectivo de
las correcciones y medidas disciplinarias impuestas por la
direccion del centro.

* Seguimiento, supervision y coordinacion de las
actuaciones del plan.

* Traslado al Consejo Escolar.

Tercer trimestre

» Conocimiento y valoracion del cumplimiento efectivo de
las correcciones y medidas disciplinarias impuestas por la
direccion del centro.

* Seguimiento, supervision y coordinacion de las
actuaciones del plan.

* Traslado al consejo escolar.
« Participacion en la elaboracion de la memoria anual.

Articulo 199.- Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro (art. 23 de

DC).

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:

a)

b)
<)

d)
e)
f)

g)

h)

Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del centro
©)

Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

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.

Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacion de género,
sexual, religiosa, racial o xen6foba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econémicas, sociales o educativas.

La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material académico.
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.

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.

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro, considerando
que la acumulacion de tres partes disciplinarios son conductas gravemente perjudiciales a las
Normas de Convivencia.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

(3) Tales como:

1 La utilizacion de teléfonos moviles u otros soportes audiovisuales para grabar o fotografiar a otros
compafieros, profesores o cualquier otro miembro de la comunidad escolar, con el objeto de dar
publicidad a dichas imagenes.

2 La provocacion, induccion e incitacion publica o privada a la realizacion de faltas graves por
parte de otros comparieros.

3 Otras conductas anélogas que el profesorado pudiera considerar igualmente graves para la
convivencia en el centro.



Articulo 200.- Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
(art. 26 de DC).
Son medidas correctoras que podran adoptarse, entre otras, ante las conductas descritas en el articulo

158, las siguientes:

a) Larealizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una semana e
inferior a un mes.

b) La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podré ser superior a un mes.

c) El cambio de grupo o clase.

d) Larealizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al
propio centro docente (hasta 5 dias lectivos).

e) Larealizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la asistencia al
propio centro docente (entre 6 y 10 dias lectivos).

f) Larealizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la asistencia al
propio centro docente (entre 11 y 15 dias lectivos)

g) Cambio de centro (en este caso se estara a lo dispuesto en el articulo 30 del Decreto 3/2008, de
08 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha).

En los casos d), e) y f), el periodo de suspensién no podra ser superior a quince dias lectivos, sin
que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacion
de que el alumno o la alumna pueda acudir periédicamente al centro para el control del
cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, el tutor/a establecer, con la cooperacion
del profesorado que imparte docencia al alumnof/a, 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 ala evaluacion continua.
En la adopcién de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes
legales del alumno.

Cuando el alumno o alumna expulsada utilice el servicio de transporte escolar perdera el derecho al
mismo por los dias en que cumpla la expulsion, salvo aquellos en que, en su caso, esté previsto su
seguimiento en el Centro o estén programadas actividades calificables.

Si durante el tiempo de expulsion existen actividades de esta indole (controles, examenes, ...), el
alumno/a deberd acudir al centro a realizar dicha actividad. ElI alumno/a usuario del transporte
permanecera el resto de la jornada lectiva en el Aula de Convivencia.

ANEXO V. CONVIVENCIA

Otras medidas:
Responsabilidad de los dafios.

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones del centro o0 a su
material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda
obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacion. Igualmente,
quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo
sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o tutores legales de los alumnos
seran responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las Leyes.

La limpieza de los patios o de otros espacios del centro por parte de los alumnos se llevara a cabo de
forma periddica a lo largo de todo el curso como medida para hacer responsables a los alumnos del espacio
en el que conviven, y para que sean conscientes de su responsabilidad de mantener el centro limpio.



Mediacién escolar.

En determinadas situaciones de caracter excepcional y cuando se cumplan las condiciones expuestas en
estas normas, se podra poner en practica un proceso de mediacidn escolar con un compromiso explicito
de rectificacion por parte del alumno implicado y la colaboracion directa de su familia, siempre y
cuando el conflicto no tenga su origen en las conductas gravemente perjudiciales para las normas de
convivencia descritas en los apartados c), d) y g), es decir:

c) Elacoso o laviolencia 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 mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdémicas, 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 xen6fobos o del
terrorismo.

Articulo 201.-  Organo competente para imponer las medidas correctoras ante las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
centro seran adoptadas por el director o directora, previamente informado por los profesores y tutores
implicados y, si procede, asesorado por Jefatura de Estudios y/o Departamento de Orientacion, de lo que
dara traslado a la Comisién de Convivencia. En los casos excepcionales donde se aplique la mediacion
escolar, el Director contara con la colaboracion del equipo de mediacion y, en todo caso, delegaré sus
funciones en el mismo.

Para la adopcion de las correcciones seré preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno o
alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoria, pudiendo
desarrollarse un procedimiento que, sin dilatar innecesariamente las decisiones, ayude a garantizar la
objetividad en el tratamiento de las conductas de cuya resolucion se trate. Se levantara acta de cada una
de las reuniones que se mantengan.

Articulo 202.- Reclamacion

En cualquier caso, y a pesar de estar reconocida la facultad general que asiste a los interesados de acudir
ante la Direccién del Centro o la Delegacion Provincial correspondiente, para formular la reclamacion
que estimen oportuna, las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso y seran inmediatamente ejecutivas.

Las correcciones que se impongan por parte del Director o Directora en relacion a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a
instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado.

La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la
imposicion de la correccion (notificada y con acuse de recibo), y para su resolucion se convocara una
sesion extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar
desde la presentacion de aquélla, en la que este 6rgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la
decision adoptada, proponiendo, en su caso, nuevas medidas

Articulo 203.- Prescripcion de conductas contrarias a la convivencia y medidas correctoras
impuestas.

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar desde la
fecha de su comisién. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben
por el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de su comision.



Las medidas correctoras establecidas para conductas contrarias a la convivencia y gravemente
perjudiciales prescriben transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente, a contar desde la
fecha de su imposicién o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacion de producirse
ésta.

En el computo de los plazos fijados se excluiran los periodos vacacionales establecidos en el calendario
escolar de la provincia.

Todos los castigos sin actividades extraescolares tendran vigencia de 30 dias LECTIVOS

Articulo 204.- Responsabilidad penal

Cuando las conductas pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente la Direccion
del Centro lo comunicara al Ministerio Fiscal y a la Delegacién provincial, sin que ello suponga la
paralizacién de las medidas correctoras aplicables.

CAPITULO IV. CONDUCTAS QUE ATENTAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Articulo 205.- Justificacion y ambito de aplicacién

En la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, se reconoce la autoridad de éste y se
establecen las condiciones basicas de su ejercicio profesional. EI Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de
autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha. tiene por finalidad establecer el conjunto de
conductas contrarias 0 gravemente atentatorias y medidas educativas, correctoras, aplicables por los
centros educativos en aquellas actuaciones del alumnado y deméas miembros de la comunidad educativa
gue constituyan un menoscabo de la autoridad del profesorado, de forma que se garantice el respeto y la
proteccion de dicha condicion a los mismos.

El dmbito escolar al que afecta este Decreto se entendera no solo referido al propio centro, sino a cuantas
actividades y servicios educativos que requieran la presencia del profesorado. Asimismo, a tal efecto se
entendera que los profesores siempre estan en el ejercicio de sus funciones profesionales cuando se
produzca un ataque a su integridad fisica y moral del docente, derivada de su condicién profesional.

En el caso de identidad entre las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento del centro y del aula, descritas anteriormente, se aplicara preferentemente el régimen
establecido en este Decreto.

La aplicacion de las medidas correctoras establecidas para las conductas gravemente perjudiciales y para
las conductas atentatorias a la autoridad del profesorado se regira también por lo establecido en el Decreto
3/2008, Articulos 184, 185y 186 de estas normas y por el Decreto 13/2013, que establece que las medidas
que se apliquen con caréacter corrector deberan ser proporcionales a los hechos cometidos yhan de tener
siempre un valor educativo contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la convivenciaen el centro.

Articulo 206.- Presuncidén de veracidad

De acuerdo a la Ley 3/2012 de autoridad del profesorado, los hechos constatados por el profesorado en
el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad
cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en la
relacion de las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas
que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas por los
presuntos responsables.



Articulo 207.- Conductas que atentan contra la autoridad del profesorado

Las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de los centros y de las aulas, asi como sus
planes de convivencia, contemplaran como conductas que atentan contra la autoridad del profesorado
las siguientes:

a) 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.

b) La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente. (1)

c) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores la
informacidn relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado del

centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas educativos en que ello fuese
responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la responsabilidad del profesoradoen su
comunicacién con las familias o de las propias familias en su deber de estar informadas del proceso
de ensefianza y aprendizaje del alumnado.

d) El deterioro de propiedades 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.

Articulo 208.- Medidas correctoras de las conductas que atentan contra la autoridad del
profesorado

Ademas de las medidas correctoras recogidas en el Articulo 169, se regulan las siguientes:

a) Larealizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo
minimo de cinco dias lectivos.

b) 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.

c) Suspensidn 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.

d) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de asistencia al
mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias lectivos, con sujecion
a lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezaré acontarse
desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

Articulo 209.- Responsables de la aplicacion de las medidas correctoras que atenten contrala
autoridad del profesorado

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacién de la persona titular de la direccion,
por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto del parrafo a)
del Articulo 176 y por la persona titular de la direccion del centro en los demas supuestos.

Articulo 210.- Conductas que atentan gravemente a la autoridad del profesorado

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. (2)

b) La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

c) Elacoso 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. (3)

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,
econdmicas, sociales o educativas.

e) Lasuplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que estén en el marco
de la responsabilidad del profesorado.

f) Laintroduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la
salud y la integridad personal del profesorado.

g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de la
autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

h) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracion y
el andlisis de los motivos de 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.

(1) Tales como:
2 Desobedecer reiteradamente a las sucesivas llamadas de atencion de cualquier miembro de la
comunidad educativa para el cumplimiento de las normas del centro.

(2) Tales como:
3 Escupir a los profesores.

Articulo 211.- Medidas correctoras de las conductas que atentan gravemente la autoridad del
profesorado.

Para las conductas infractoras gravemente atentatorias seran las siguientes medidas:

a) Larealizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

b) La suspensién del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades extraescolares
0 complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la falta o en el
siguiente trimestre.

c) El cambio de grupo o clase.

d) La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior a cinco
dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido
la conducta infractora.

e) Larealizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al
propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo de quince dias
lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El
plazo empezaré a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta
infractora.

Articulo 212.- Responsable de la aplicacion de las medidas correctoras que atenten gravemente la
autoridad del profesorado

Las medidas educativas correctoras se adoptaran por la persona titular de la direccion del centro en los
supuestos del Articulo 212.

Articulo 213.-  Medidas correctoras que atenten gravemente la autoridad del profesoradoy
supongan un perjuicio en menoscabo de los derechos y dignidad del profesorado.

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro suponga un perjuicio
0 menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique humillacion o riesgode sufrir
determinadas patologias para la victima, resultaran de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:



a) Elcambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.

b) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

c) Laexpulsidn del centro cuando se trate de alumnado gue curse ensefianzas no obligatorias.
Estas medidas educativas correctoras se propondran, en nombre del centro, desvinculando la
responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccion al Coordinador Provincial de las
Servicios Periféricos quien resolvera previo informe de la Inspeccién de educacion. Contra la

resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titularde
la Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad con lo establecido en los articulos
114y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Coman.

Articulo 214.-  Actuaciones preceptivas

En la adopcién de medidas correctoras, para las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del
profesorado, sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus
familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares
correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias deberé tener conocimiento en todos los
casos.

Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras seran
inmediatamente ejecutivas.

Articulo 215.- Reclamacion

En el plazo de cuarenta y ocho horas, el alumno o sus padres o representantes legales podran presentar
una reclamacion contra la suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases o contra la
suspension del derecho de asistencia al Centro. La reclamacion sera elevada al Consejo Escolar, que se
reunird en sesion extraordinaria, en el plazo méaximo de dos dias lectivos a contar desde la presentacion
de aquella, para revisar la medida y bien confirmarla bien proponer una medida alternativa.

Articulo 216.- Prescripcién

De las conductas
1. Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo
de dos meses a contar desde la fecha de su comision.
2. Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido
el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.

De las medidas correctoras
1. Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6 prescriben en los
siguientes plazos a contar desde su imposicion:
a) Las medidas correctoras para las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado, a
los dos meses.
b) Las medidas correctoras para las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del
profesorado, a los cuatro meses.
2. En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

Articulo 217.- Responsabilidad y reparacion de los dafios

Por lo que se refiere a la responsabilidad y reparacion de los dafios y segun lo recogido en el Articulo
44, apartado 1, del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, sobre los derechos, deberes y normas de



convivencia de los alumnos, y en el Articulo 31 del Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia

Escolar en Castilla-La Mancha, asi como en el Articulo 7 de la Ley 3/2012 de autoridad de profesorado,

los alumnos y alumnas o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen dafios de

forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del Centro o su material, equipamientos

informaticos, incluido el software , asi como a los bienes de los miembros de la comunidad escolar,

quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econémico desu reparacion o

reposicion.

Igualmente, los alumnos que sustrajeren bienes del Centro o de miembros de la comunidad escolar,deberan
restituir lo sustraido. En todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos seranresponsables
del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las leyes. El centro no se hace responsable
de los objetos sustraidos o deteriorados.

Articulo 218.- Agresion fisica o moral al profesor o profesora

En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora por del alumno/a o personas con ellos
relacionadas, se deberd reparar el dafio moral causado mediante la peticiébn de excusas y el
reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concrecién de las medidas educativas correctoras
o disciplinarias se efectuara por resolucion de la persona titular de la Direccion del Centro, en el marco
de lo que dispongan estas normas de convivencia, teniendo en cuenta las circunstancias personales,
familiares, sociales, la edad del alumno/a y la naturaleza de los hechos.

Articulo 219.- Responsabilidad penal

Por lo que se refiere a la responsabilidad penal, la Direccion del Centro comunicara al Ministerio fiscal
y a los Servicios Periféricos competentes en materia de educacion las conductas que pudieran ser
constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la
imposicion de correcciones o de la adopcién de medidas cautelares oportunas.

Articulo 220.- Unidad de atencion al profesorado

El Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, en el apartado
1 del articulo 11 crea la Unidad de Atencion al Profesorado, como unidad administrativa conlas
funciones de proteccion, asesoramiento y apoyo del profesorado, atendiendo cada caso de forma
individual, asesorara convenientemente en funcion de la probleméatica que se plantee y pondra en
conocimiento del afectado las acciones concretas que deba emprender.

Articulo 221.- 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 Atencion 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 relacion con el protocolo operativo entre la Direccion General
de Proteccion Ciudadana, de la Consejeria de Presidencia y Administraciones Publicas, y la Direccion
General de Organizacion, Calidad Educativa y Formacion Profesional, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes para la atencién de urgencias a través del centro 112, en el marco de actuaciones para
la defensa del profesorado en Castilla- La Mancha.

6. Recoger datos significativos de los afectados y de la situacion 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 computo total, tipologia y resultados



producidos.
9. Informar de los casos de especial relevancia:
a) A la Inspeccion General de Educacion.
b) A la Delegacion de Educacion de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes de la provincia

en la que ejerza el docente afectado.
¢) 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 Educacién 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 odefensa
juridica, la cual se llevara 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.

Articulo 222.- Comunicacion con los docentes y centros educativos.

1. Los profesores o la direccién de los centros educativos que requieran la actuacion de la Unidad de
Atencion al Profesorado, podran solicitarla por medio de correo electronico, 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.

2. Con caracter eminentemente practico, el correo electrdénico de la Unidad de Atencion 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 segln
proceda. Su finalidad es facilitar y agilizar las comunicaciones e intercambios de informacién que
conlleva el desarrollo del procedimiento.

3. Desde la direccion del centro educativo se procedera a informar de la resolucién del incidente, una
vez concluida la intervencién de los servicios de urgencia, si hubiera sido necesaria.

Articulo 223.- Coordinacion con la Delegacion de Educacion.

1. Los Servicios Periféricos comunicaran, por escrito, a la Unidad de Atencion al Profesorado aquellos
casos que requieran su actuacion, independientemente de que el profesorado implicado se haya dirigido
0 no, con anterioridad, a la mencionada Unidad.

2. La Unidad de Atencidn al Profesorado comunicaré, a su vez, las incidencias recibidas para
informacion y posible intervencion de los Servicios de Inspeccion.

CAPITULO V. ATENCION DE URGENCIAS A TRAVES DEL 1-1-2
Articulo 224.- Objetivos

Este protocolo deriva del Acuerdo de Coordinacion de Competencias suscrito entre la Consejeria de
Presidencia y Administraciones Publicas y la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha, para el desarrollo de protocolos operativos a traves del Servicio
de Atencion de Urgencias 1-1-2, firmado el 15 de marzo de 2013.

Los objetivos son:

- Facilitar, tanto a los profesionales del SAU 1-1-2 como al personal docente, pautas o procedimientos
de actuacion para la gestion de las diferentes situaciones de urgencia.

- Proporcionar, de modo especifico, a todos los docentes y centros educativos no universitarios las
pautas a seguir ante un ataque a su integridad fisica 0 moral derivada de su condicion profesional
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Articulo 225.- Tipos de urgencias

Urgencias ordinarias: toda situacion de urgencia o emergencia en la que personal docente se vea
afectado en el ejercicio de sus funciones.

Urgencias extraordinarias: las situaciones que requieren un dispositivo extraordinario de respuesta.

Urgencia (ordinaria o extraordinaria) en curso: aquella situacion de urgencia que se esté produciendo
en el momento de la alerta, o se haya producido de forma inmediatamente anterior y sus consecuencias
requieran la intervencion de recursos de urgencia.

Articulo 226.- Procedimientos

1. Atencion de urgencias ordinarias en curso.
Ante una situacion de urgencia que se esté produciendo se entienden tres supuestos:
- Que de forma directa sea comunicada por el docente afectado al 1-1-2.
- Que de forma indirecta sea comunicada desde la Direccion del Centro docente al 1-1-2.
- Que de forma indirecta sea comunicada desde la Unidad de Atencion al Profesorado.

1.1. Urgencia comunicada por el docente

- Seentiende que por las circunstancias de desarrollo de la situacion es importante optimizar el
tiempo de comunicacidn y respuesta.
- Se asume que el propio hecho de la llamada implica la solicitud de presencia de fuerzas o
cuerpos de seguridad.
- Para dotar de la agilidad precisa en busca de reduccién del tiempo de creacién del incidente se
seguiran los siguientes pasos en la comunicacion de la alerta tras contactar con el 1-1-2:
* Se dira como clave de la tipologia de incidente: “Seguridad Profesorado”.
* En comunicacion con el operador del 1-1-2 completara los datos de la
localizacion, aportando en orden los siguientes datos:
v Municipio y provincia.
v Nombre de Centro de educacién. Direccion del centro, a ser posible.
v Concretar, de ser posible la localizacién dentro del recinto educativo: aula,
patio de recreo, pistas deportivas... o si esta fuera del mismo
* Si por las circunstancias no es aconsejable alargar la comunicacion, cerrara ésta
repitiendo la clave asignada a esta tipologia de incidente: “Seguridad Profesorado”.
*Si no existe impedimento para alargar la comunicacion, informara de las
circunstancias de la urgencia, contestando el interrogatorio protocolizado que le
efectuard el operador del 1-1-2.

En su gestion, desde la Direccion del Centro educativo se procederd a:
- Informar de la resolucion del incidente al 1-1-2 una vez concluida la
intervencion de los servicios de urgencia.
- Anular la intervencion de recursos de urgencia si por la evolucién de la
situacion se hace recomendable, antes de la llegada de éstos, explicandolas
razones para ello.

1.2. Urgencia comunicada por la Direccion del Centro docente.

Se entienden como comunicaciones de caracter indirecto y, por ello, se considera que no existen
impedimentos para realizarlas de forma ordinaria segun el procedimiento del SAU 1-1-2, concretado
a efectos practicos en el interrogatorio protocolizado dirigido a la localizacion yclasificacion del
incidente.

Con todo, se iniciara la comunicacion con las palabras clave “Seguridad Profesorado”. Se toman
como pautas para la realizacion de la alerta las incluidas en el punto anterior, informando de las



circunstancias de la situacion de urgencia y especificando los servicios de urgencia necesarios.

En su gestidn, desde la Direccion del Centro educativo se procedera a:
- Informar de la resolucion del incidente al 1-1-2 una vez concluida la
intervencion de los servicios de urgencia.
- Anular la intervencion de recursos de urgencia si por la evolucion de la
situacion se hace recomendable, antes de la llegada de éstos, explicandolas
razones para ello.

1.3. Urgencia comunicada por la Unidad de Atencion al Profesorado

Igualmente, son comunicaciones de indole indirecta. Se entiende que su realizacion se hara de modo
ordinario en cuanto a la localizacion y clasificacion, con seguimiento del procedimiento habitual del
SAU 1-1-2.

2. Atencidn de urgencias extraordinarias en curso.

Con base en condicionantes como el histérico de conflictividad puntual en un centro (centros de dificil
desempefio), la gravedad de los hechos, etc. desde la Direccion General de Organizacion, Calidad
Educativa y Formacidn Profesional se pueden individualizar casos particulares que afecten adocentes
0 centros concretos.
Para ello se establece un procedimiento que contempla aspectos preventivos y de proteccién o
reaccion ante situaciones de urgencia.
Estos casos concretos seran objeto de la apertura de un expediente de caracter administrativo bajo el
nombre de Dispositivo de Alarma Profesorado (DAP).
Los datos minimos de caracter operativo que habra de incluir este expediente son:

* Nombre y direccién del centro escolar.

* Medio de contacto definido a introducir y dedicado exclusivamente a los fines de este

procedimiento (teléfono movil...).

* Nombre del docente, si procede.

* Teléfono de contacto del centro escolar.

La introduccion del medio de contacto asignado permitira la identificacion inmediata de que se trata
de una llamada relacionada con un expediente en vigor y el cumplimiento de las actuaciones
protocolizadas que se detallan a continuacion.

Una vez recibida una llamada identificada dentro de un Dispositivo de Alerta del Profesorado, se
entienden dos posibilidades que definen las correspondientes acciones:

a) Que la persona usuaria pueda mantener la comunicacién sin problema.
Se procedera informando de las circunstancias de la urgencia, contestando el interrogatorio
protocolizado que le efectuara el operador del 1-1-2.

b) Que la persona usuaria no pueda mantener una comunicacién ordinaria con el SAU 1-1-2.
- Secrearé el incidente con los datos tomados del expediente correspondiente.
- No se colgara la llamada desde el SAU 1-1-2, de modo que se grabe el sonido ambiente.

- Informar al Cuerpo de Seguridad del Estado que corresponda por ambito competencial
(Guardia Civil y Cuerpo Nacional de Policia).

- Enlos municipios ubicados en ambito competencial de Guardia Civil y donde sea
posible por operatividad, se informard ademas a Policia Local.

- Se informara a la direccion del centro escolar.



CAPITULO VI: PROCEDIMIENTO DE MEDIACION
Articulo 227.- Justificacion.

El grado de conflictividad, o clima de convivencia, que se detecta en nuestra comunidad escolar no deja
de ser el cotidiano en cualquier interaccion humana.

El concepto de conflicto suele aparecer cargado de una valoracién negativa, debido a que se confunde
conflicto con violencia, es decir, con su patologia. Un conflicto puede resolverse también de forma no
violenta. Mientras la violencia no es innata a los seres humanos, sino que es un aprendizaje, el conflicto
si es consustancial a la vida humana, algo natural y, por tanto, inevitable. De esta manera, mas que
eliminar el conflicto, de lo que se trata es de saber regularlo creativa y constructivamente, de forma no
violenta, ya que es una energia y una oportunidad para el cambio.

Ante la evidente crisis de viejos modelos de intervencion ante los conflictos, actualmente se presentan
nuevas formas “alternativas” en las que las partes involucradas deciden, toman un papel activo en la
transformacion del conflicto del que son protagonistas.

Articulo 228.- Definicion

La mediacién es un proceso informal y voluntario en que un/os tercero/s neutral/es, sin poder para
imponer una resolucion, ayuda/n a las partes en disputa a alcanzar un arreglo mutuamente aceptable. La
mediacion implica renunciar al poder de decidir, opinar o sugerir. Significa estar realmente convencidos
de que no hay nadie que conozca mejor su conflicto que las partes; por lo que nadie mejor que ellas estan
capacitadas para resolverlo. No pretende resolver el conflicto, sino facilitar que éstas lo resuelvan por si
mismas. El proceso de mediacion puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestion de conflictos
entre miembros de la comunidad educativa.

El proceso de mediacion interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo del centro, abierto
al alumno o alumna con el mismo objeto y 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 direccion del
centro, y en el caso de menores de edad, las madres, los padres o los tutores, el compromiso de cumplir
el acuerdo al que se llegue.

Articulo 229.- Los principios que rigen la mediacion son:

a) Debe ser un acto cooperativo en lugar de competitivo.

b) Tendra un carécter preventivo, orientado por tanto al futuro y no hacia el pasado.
c) Se buscara que nadie pierda.

d) Se deberéa desarrollar con imparcialidad, honestidad y franqueza.

e) Es libre y voluntario.

f) En su desarrollo se usara el “NOSOTROS”, dejando de lado el “yo™.

g) Asimismo, la confidencialidad se debe garantizar durante el proceso de mediacion.

h) Las partes implicadas consensuaran la reparacion, si fuera necesario, teniendo en cuenta la
tipificacion de faltas sefialadas “ut supra”.

Articulo 230.- Son objetivos de la mediacion:

a) Procurar en el IES un ambiente més relajado y productivo.

b) Desarrollar actitudes de interés y de respeto por el otro.

c) Ayudar a conocer y valorar los sentimientos, intereses, necesidades y valores propios y de los
demés.

d) Fomentar actitudes cooperativas en el tratamiento de conflictos, al buscar el consenso en las
soluciones satisfactorias para ambos.

e) Aumentar la capacidad de resolucién de conflictos de forma no violenta.



f) Desarrollar la capacidad de didlogo y mejorar las habilidades comunicativas y, por tanto,
también la relacion interpersonal mediante la escucha activa.

g) Favorecer la autorregulacion a través de la busqueda de soluciones autdnomas y negociadas.

h) Tratar de disminuir los problemas y el tiempo dedicado a ellos; ypor tanto, aminorar el nimero
sanciones y/o expulsiones.

Articulo 231.- Conviene dejar claro que los procedimientos de mediacidn no pretenden sustituiro
suplantar sino complementar a los correspondientes cauces disciplinarios que fijan las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del I.E.S.

Asi pues, en este procedimiento de mediacion se tendran en consideracién los siguientes aspectos:
UNO.- AMBITOS DE APLICACION.-

Los conflictos méas frecuentes que pueden llegar a mediacion son:

a) Rumores, insultos, motes molestos, quejas y malentendidos.

b) Amenazas, acoso (bulling inicial), personas que incordian y agobian.

c) Disputas y peleas.

d) Relaciones que se han deteriorado.

e) Situaciones que desagradan o parecen injustas.

f) Cualquier conflicto entre profesores y alumnos y viceversa.

g) Problemas entre miembros adultos: profesores, padres/madres, personal no docente, etc.

La mediacion no se llevara a cabo:

a) Cuando la falta sea por acoso o violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para
la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.
b) Cuando la falta sea por vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una
implicacién de género, sexual, religiosa racial o xen6foba o se realicen contra aquellas personas
mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econémicas, sociales
0 educativas.
¢) Cuando se produzca la exhibicion de simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de
emblemas que atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la
manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los
comportamientos xen6fobos o del terrorismo.
d) Cuando la falta sea debida al incumplimiento de la ley que obliga a la asistencia a clase
(Absentismo).
e) Cuando en la mediacién no se muestra interés, se boicotea u obstaculiza.
f) Cuando alguna de las partes implicadas incumpla reiteradamente lo pactado en un proceso
mediador anterior.

DOS.- PASOS PREVIOS.-

Para el desarrollo del programa de mediacion en el centro seria conveniente seguir unos pasos previos

como los que a continuacién enumeramos:
a) Figurar en el Proyecto Educativo del Centro y en las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.
b) Nombramiento por el Director de un Coordinador fijo responsable de la(s) mediacion(es).
c) Creacion de un Equipo de Mediadores bajo la supervision del Coordinador.
d) Facilitar un espacio para reunirse con cierta periodicidad.
e) Realizacion de cursos y talleres para todos los integrantes de la mediacion con periodicidad

anual.
f) Dar publicidad al programa de mediacion a través de tutorias, folletos informativos, posters, ...

TRES.- FASES DE LA MEDIACION.-

El proceso de mediacion propiamente dicho seguiria las siguientes fases:
a) Pre-mediacion: El equipo de mediacion, habiendo revisado una solicitud de mediacion
realizada por las partes del conflicto, deberd determinar la adecuacion de una intervencion
mediadora y, en su caso, crear las condiciones que faciliten un procedimiento de mediacion. Por
tanto:



Objetivo: Crear las condiciones que faciliten el acceso a la mediacion.
Responsable(s): Coordinador del Equipo de mediacion y Equipo de mediacion.
Desarrollo: Establecer primero si es conveniente la mediacion; segundo, ver si las
partes estan dispuestas; y por Gltimo establecer quién(es) mediaran.
b) Presentacion y reglas del juego: Tras la presentacion del mediador/es y las partes, se
procede a crear confianza en el proceso, estableciendo un cédigo de normas bésicas, explicando
las fases del procedimiento, clarificando el papel de los mediadores y recordando los principios
de un proceso de mediacién. Por tanto:
Objetivo: Crear confianza en el proceso.
Responsables: Mediadores elegidos.
Desarrollo: Realizacion de presentaciones personales; explicar el proceso de
mediacion, sus objetivos y principios; y aceptar unas normas bésicas
c) Cuéntame: En esta fase, el(los) mediador(es) cuidara(n) de mantener un ambiente propicio
para el didlogo facilitando que las partes se sientan cdmodas transmitiendo sus sentimientos,
perspectivas y expectativas. Por tanto:
Obijetivo: Poder exponer su version del conflicto y explicar sus sentimientos.
Responsables: Mediador(es) y partes implicadas.
Desarrollo: Los mediadores procuraran: Crear un ambiente positivo y controlar el
didlogo; explorar con preguntas el verdadero problema, no el detalle; y en la
actuacion no se debe valorar, ni aconsejar, ni sefialar lo que es justo o injusto, ...
d) Aclarar el problema: Se trataré de ir eliminando cuestiones secundarias hasta llegar al
verdadero tema de conflicto que es el susceptible de ser solucionado. En esta fase son:
Objetivos: Identificar en qué consiste el conflicto y consensuar cuéles son los
temas mas importantes para las partes.
Responsables: Mediadores y partes implicadas.
Desarrollo: Los mediadores deberan de, por un lado, asegurar la conformidad de las
partes sobre los temas para avanzar hacia una solucién o transformacion positiva del
conflicto; por otro lado, tratar primero los temas comunes y de mas facil arreglo; y
también dirigir el didlogo en términos de intereses y no de posiciones
e) Proponer soluciones: El(los) mediador(es) no dicta(n) la solucion, sino que son las partes
mediante una lluvia de ideas las que deberan de aportar sus versiones de como transformarla



situacion de conflictividad. Son sus aspectos los siguientes:
Obijetivo: Buscar posibles vias de arreglo.
Responsables: Mediadores y partes implicadas.
Desarrollo: Los mediadores tendran que por un lado facilitar la bisqueda de ideas o
soluciones; por otro, explorar lo que cada parte esta dispuesta a hacer y lo que le pide
a la otra. Ademas, se procurara resaltar los comentarios positivos de una parte hacia
la otra, al tiempo que se pedird conformidad o no a las distintas propuestas de
solucion.
f) Llegar a un acuerdo: El acuerdo ha de ser equilibrado, realista, especifico, claro y, si es
posible, que esté en un lenguaje neutral. Y si lo que se dilucida es un problema derivado de una
accion leve o grave, el acuerdo tendré en cuenta las sanciones fijadas anteriormente.
Asimismo, seria conveniente decidir qué ocurriria en caso de incumplimiento del acuerdo y si es
necesaria una posterior evaluacion o seguimiento. Asi pues, se organizara esta fase final de la
siguiente manera:
Obijetivos: Evaluar las propuestas, ventajas y dificultades de cada uno y llegar a un
acuerdo.
Responsables: Mediadores y partes implicadas.
Desarrollo: La labor del mediador sera primero ayudar a definir el acuerdo y/o
correccion, si fuere necesario; felicitar a las partes por su colaboracion; yhacer
copias del acuerdo para cada parte y archivar el original.

CUATRO.- RESPONSABLES.-
La fase inicial de formacién e informacién del proceso requiere la participacion fundamental del
Departamento de Orientacion del centro, que realizard la funcion de asesorar al Coordinador
Responsable del Equipo de Mediacion elegido por la Direccion. Posteriormente se creard un equipo de
mediacion que represente a toda la comunidad educativa y que han de responsabilizarse de:

Reunirse periddicamente para impulsar la mediacion, mejorar su formacion...

Participar en la campafia de difusion en el centro.

Planificar actividades para mejorar su aplicacion.

Mediar en caso de requerirse su presencia en un conflicto.

Coordinar y evaluar el proceso de mediacian.

CINCO.- TEMPORALIZACION.-

Durante el afio de la puesta en marcha, la ejecucién del programa requiere dos momentos claros:
a) FASE INICIAL DE INFORMACION o desarrollo de talleres dirigidos hacia alumnos, padres
y profesores y FORMACION o desarrollo de los pasos necesarios para formar el equipo de
mediacion (inscripcion de voluntarios mediadores, nombramiento de coordinador del grupo,
basqueda de espacios destinados a la mediacion y taller de formacion de mediadores).
Esta primera fase requeriria al menos el primer trimestre del curso escolar.
b) FASE DE DESARROLLO en la que se pondran en practica todos los procedimientos e
instrumentos de la mediacion.
Se desarrollara a partir del 2° trimestre y hasta final de curso.

SEIS.- EVALUACION.-

El proceso de Mediacién debe contar con un mecanismo de seguimiento y evaluacion del mismo que nos

permita comprobar el grado de consecucion de los objetivos y tomar decisiones sobre la adecuaciondel

programa. Pretendemos que la evaluacion forme parte natural del proceso de mediacion.

Proponemos que se realice una evaluacion continua, realizando una valoracion en distintos momentos:
a) Al inicio, a partir de una recogida de expectativas y necesidades existentes en el centro. Esta



evaluacion inicial partira del andlisis de los datos del clima de convivencia del centro. Seria
conveniente que periédicamente se realizaran sucesivos analisis.
b) En su desarrollo para realizar un seguimiento del proceso y utilizando para ello, diferentes
técnicas de evaluacidn, co-evaluacion y autoevaluacion. Esta asegurara que el proceso sea
abierto y susceptible de sucesivas modificaciones que permitan la adaptacion permanente a la
realidad del centro.
c) Al final de cada curso escolar, de modo sumativo, utilizando un cuestionario elaborado al
efecto y donde se valoren los diferentes momentos previos a la mediacion:

- EI modo y la efectividad de la presentacion y difusion del proyecto a la comunidad

escolar.

- El grado de implicacion y de formacion de los mediadores y de los responsables.

- La efectividad del curso de formacion de mediadores.

- Los recursos fisicos y humanos que requiere un proceso de mediacion.
Y el desarrollo del propio proceso de mediacion:

- El grado de participacion de los alumnos en la mediacion.

- El grado de consecucion de los objetivos propuestos.

CAPITULO VII: LAS NORMAS DEL AULA
Articulo 232.- Definicion

Las Normas de aula seran un conjunto de pautas de conducta y criterios de actuacion basados en valores
y actitudes que determinaran el comportamiento individual y social del alumnado de cada aula con el
objeto de regular y facilitar las relaciones interpersonales, prevenir posibles conflictos y posibilitar que
se desarrollen con normalidad las actividades educativas de ensefianza y aprendizaje.

El establecimiento de normas de aula es un marco privilegiado para comprender conceptos

como participacion, respeto, democracia, responsabilidad, etc. También para aprender a trabajar en
grupo, a formular propuestas en términos positivos, para experimentar como funcionan el dialogo y la
negociacion. La negociacion facilita ademas el desarrollo de actitudes y valores como la empatia, la
solidaridad, la cooperacion, la reflexién, el autocontrol, la tolerancia o el consenso.
Es un hecho comprobado que la implicacion del alumnado en el buen funcionamiento del centro y su
compromiso con las normas mejora cuando las siente como suyas, sintiéndose participe de su elaboracion.
Por el contrario, si las normas proceden de las decisiones del profesor y éste se convierte enel guardian
del orden, los alumnos declinaran su responsabilidad en el buen funcionamiento. Y para quelos alumnos
comprendan, acepten y apoyen las normas del centro, deben tener la oportunidad de participar en su
elaboracion y en su revision o seguimiento.

Articulo 233.- Sensibilizacién y toma de conciencia

Se persigue que los alumnos comprendan la existencia de normas como una necesidad para regular la
vida colectiva en distintos contextos y que se sientan motivados a implicarse en el proceso posterior de
trabajo, formandose una idea clara de lo que se pretende y de los pasos que se van a seguir para
conseguirlo.

Los objetivos de esta fase serian los siguientes:
» Comprender la importancia de las normas para el buen funcionamiento de los grupos y las
organizaciones.
» Comprender la buena marcha de la convivencia como una responsabilidad compartida por
todos los miembros de la comunidad educativa.



« Analizar las razones gue subyacen a distintos tipos de normas, tanto de caracter general como
particular.

« Facilitar la comprension del centro como organizacion, como una comunidad de personas con
intereses y derechos que es necesario conjugar.

» Comprender el sentido preventivo de los posibles conflictos que tiene la formulacién de un
sistema de normas.

Ideas fundamentales a tener en cuenta:

v
v
v

v
v
v

La realizacion ha de ser en las primeras semanas del curso.

Conviene proponer normas tanto para el profesorado como para el alumnado.

Elaborarlas democraticamente implica seguir un proceso de participacion de todos los miembros
implicados dentro del grupo.

Ofrecer ejemplos o0 modelos segln la necesidad que tenga el grupo para realizar la tarea.

Una sesion debe estar dedicada a analizar tanto el cumplimiento como el incumplimiento.

El proceso terminara con una redaccion definitiva y aprobacion.

Articulo 234.- Las Normas de Aula podran clasificarse en diferentes &mbitos:

Con carécter general para todo el centro, con el objeto de dar una cierta homogeneidad a las normas de
aula y facilitar su desarrollo se estableceran unos indicadores basicos que estaran referidos a conceptos
fundamentales como:

a)

b)

c)

d)

De movimiento: Intentan delimitar las posibilidades de movilidad de los alumnos en el aula, de
acuerdo con las caracteristicas de la actividad que realizamos y, especialmente, en algunos
momentos Yy circunstancias clave: inicio y fin de la clase, ir al lavabo, hacer ruidos innecesarios,
levantarse constantemente, posturas indecorosas, etc.

De conservacion y uso del aula: La concepcidn del aula como un entorno basico de la accion
educativa plantea la necesidad de establecer un conjunto de normas que faciliten el uso por parte
de los alumnos, delimitando diversas zonas para realizar actividades diferentes, o bien
estableciendo un conjunto de pautas de pulcritud del entorno de trabajo, de conservacion y
responsabilidad en el uso de los materiales, de colaboracién al mantenimiento (subir las sillas
encima de la mesa para facilitar la limpieza), etc.

De hablar: La creacion de un entorno de trabajo pasa indefectiblemente por que los estudiantes
se concentren en la tarea que deben hacer, que escuchen las indicaciones de los profesores, etc.,
lo cual, obviamente, es dificil de conseguir si no se ha establecido un minimo clima de atencion.
A la hora de regular las posibilidades de hablar de los alumnos, como en tantas otras cuestiones,
todo depende de la naturaleza de la actividad que se lleve a cabo y de la metodologia que se
emplee. Como los usos del lenguaje formal e informal, contestar inadecuadamente, interrumpir
constantemente, reirse de otros, gritar...

De trabajo: La relacion docente-discente se encuentra mediatizada para la realizacion de un
conjunto de actividades que han sido pensadas y preparadas con la intencion de que actien como
elementos facilitadores del aprendizaje. La realizacion de estas actividades, tanto si se hacen en
el aula como si son fruto del trabajo en casa, también esta sujeta a un conjunto de normas en lo
que se refiere a la actitud de trabajo, a la responsabilidad de la tarea a hacer, como a los
mecanismos de control y correccidn de la tarea hecha. Como no prestar atencion voluntariamente,
atender a otras tareas y no a las que se estan realizando...



e) De higiene personal y de vestimenta: La interaccion de un grupo de personas en un entorno

)

relativamente reducido durante un grupo de horas al dia hace necesaria la delimitacion de un
conjunto de habitos o pautas de higiene personal: cambiarse la ropa, piojos, ducharse... en el
establecimiento de los cuales se hace indispensable la colaboracion familiar pero que, a la vez,
tienen un componente educativo intrinseco.

De respeto a los otros: Finalmente, hay un conjunto de normas que entendemos que se derivan
de la dindmica del comportamiento social exigible en cualquier &mbito ciudadano, éstas han de
ser interiorizadas y vividas en los centros educativos. Nos referimos a las cuestiones como el
respeto a las ideas e intervenciones de los otros, la tolerancia, la aceptacion de las diferencias, el
respeto a los profesores. Como pegar, mofarse, golpear, miradas inapropiadas, quitar objetos,
destrozar trabajos propios o de otros, insultar...

Se trata de un conjunto de normas que no tiene demasiado sentido ser explicitadas o delimitadas por
escrito, sino que deben ser tratadas y vividas alrededor de situaciones cotidianas que tienen lugar en los
centros educativos.

Articulo 235.- Posibles correcciones

Las posibles correcciones deberan ser de caracter recuperador y no meramente punitivo. Es preferible
utilizar consecuencias l6gicas, que guardan una relacion directa con el tipo de falta cometida y van
orientadas a que el infractor comprenda los efectos negativos de su conducta. Hemos de tener en cuenta
gue los alumnos tienden a sugerir mas bien castigos que consecuencias ldgicas de las acciones.

son:

Los criterios mas importantes que se pueden establecer para definir las posibles consecuencias

« Deben ser realistas y guardar proporcién con la gravedad de la falta cometida.

« Deben ser eficaces a la hora de corregir el comportamiento inadecuado.

« Siempre que resulte posible, deben ir orientadas a corregir el problema ocasionado porel
infractor, por lo que deben guardar una relacion logica con el tipo de faltacometida.

« No pueden ir en contra de los derechos fundamentales de la persona.

« Cada norma puede llevar asociadas una o varias sanciones graduadas, en funcion dela
magnitud del dafio causado o considerando una posible reincidencia.

« Una alternativa mas sencilla es que el profesor realice una propuesta fundamentada sobre las
posibles sanciones y que los alumnos la valoren y hagan las modificaciones pertinentes.

Posibles consecuencias sancionadoras ante el incumplimiento de las normas:

« Amonestacion del profesor oral (primera vez), escrita (reiteracion).
» Aviso escrito del profesor a los padres

+ Llamada-entrevista del profesor, padres y alumno.

« Entrevista profesor, padres, alumno y tutor.

» Medida correctora del profesor

» Tareas escolares (del profesor, tutor o jefe estudios).

* Trabajos en beneficio de la comunidad educativa

» Comparecencia ante la Jefatura de Estudios.

» Medida correctora de la Jefatura de Estudios.

Articulo 236.- Negociacion y consenso

En esta fase se trata de culminar con un pacto o acuerdo mutuamente satisfactorio todo el proceso de
trabajo realizado en la fase anterior. Este pacto puede tomar la forma de un acuerdo rubricado por las
distintas partes, en el que se especifiquen ademas el periodo de vigencia y los mecanismos para su



posible revisién y modificacidn. Lo deseable para llegar a un verdadero pacto es que éste sea fruto del
consenso y se aprecie claramente que en él todos tienen algo que ganar. Es de suponer que para conseguir
el consenso sera necesario favorecer un dialogo fluido y anticipar los posibles puntos de desacuerdo
para los que se va a necesitar mayor tiempo de debate.
El procedimiento habitual es la aprobacion de cada una de las normas por la asamblea de la clase en un
dialogo abierto en el que tendremos ocasion de empezar a experimentar el respeto, la tolerancia y otros
valores recogidos en la normativa elaborada. Para que el debate sea fructifero y &gil se pueden tomar en
consideracion algunas medidas:
» Sera necesario que las fases anteriores hayan permitido exponer las distintas opiniones y
contrastar las diferentes posturas.
* Puede ser necesario consensuar previamente con el grupo algunas normas sencillas para el
debate que ayuden a moderarlo eficazmente.
* Puede también agilizarse el debate si las distintas propuestas son previamente estudiadas por
una comision compuesta por los portavoces de los grupos de trabajo. Es conveniente que antes
del debate el profesor conozca las diferentes propuestas.
« Para facilitar el éxito es mejor comenzar por debatir aquellas reglas en las que haya mayor
probabilidad de acuerdo, dejando las mas controvertidas para el final.
» Cuando surjan escollos es necesario que las partes expongan abiertamente las razones de su
discrepancia y que propongan alternativas mutuamente aceptables subrayando las ventajas de un
posible acuerdo.

La actitud del educador en esta fase va a resultar, por lo tanto, fundamental. Basicamente debe adoptarse
una actitud comprensiva o empatica que anime a los alumnos a expresarse con libertad frente a una actitud
moralizadora o defensiva.

Articulo 237.- Aplicacién y seguimiento

Un sistema de normas pactado con el alumnado necesita un seguimiento posterior. El objetivo de la
intervencion en esta fase es mantener en vigor el acuerdo con las modificaciones necesarias y con un
sistema periodico de revision.

Hay cuatro elementos importantes en esta fase:

1. Ladifusién de la normativa puede quedar asegurada con la distribucion de las correspondientes copias
para cada alumno y con la exposicion de la misma en un lugar visible de la clase. Esto facilitaraque se
pueda aprender y recordar. Cuando surja un conflicto sera importante tener siempre la normativaa mano.

2. La aplicacion consistente de la normativa, después de un breve periodo de familiarizacion, es la
condicion necesaria para que el alumnado perciba que la cosa va en serio y para que el sistema mantenga
su validez. De cara a la aplicacion efectiva de las normas y sus correspondientes correccionessera
conveniente tener en cuenta algunos criterios:
a. Puede ser conveniente establecer un periodo de adaptacion con el fin de no provocar un uso
demasiado frecuente de las correcciones en los primeros dias.
b. Los primeros dias constituyen el periodo mas critico para la consolidacion del sistema de
normas elaborado, por lo que se requerir un esfuerzo de atencion especialmente importante a
los posibles incumplimientos con objeto de que se apliquen las correccionesacordadas.
c. A efectos de aplicar las correcciones es conveniente recordar algunos principios sencillos:
1) Principio de serenidad y firmeza:
1. Con calma, con firmeza y sin acusaciones decirle qué norma no ha respetado
y aplicar la consecuencia que de ella derive (romper/arreglar,
ensuciar/limpiar,...)



2. Utilizar una Unica advertencia antes de aplicar las consecuencias establecidas
(a veces, ninguna).
3. Ante el incumplimiento de una norma el profesor debe limitarse a aplicarlas
consecuencias previstas, evitando gritos y “sermoneos” e ignorando posibles
intentos de confrontacion por parte del alumno.
4.-No es el momento de negociar, se le debe escuchar la explicacién, pero la
norma debe ser respetada. Se le puede recordar que hay un lugar donde debatir,
pero no después de infringir la norma.
5.-Si se niega a reconocer su responsabilidad puede realizarse una intervencion
individual, pero no batallar en la clase. En ese caso es mejor dejarlo para
después.

2) Principio de graduacién:
Ir del aviso a otras medidas correctoras.

3) Principio de inmediatez:
No dejar que los asuntos se “enfrien” porque pueden pensar que la correccion
no tiene lugar y perder la oportunidad de que se aprenda de la situacion. Las
consecuencias deben ser aplicadas de manera inmediata o en el momento méas
cercano posible.

4) Principio de compensacion o recompensa:
Las consecuencias de nuestros actos también deben tener un sentido positivo,
que contemple actividades agradables para el grupo: Una fiesta, una
excursion....

3. Revision y ajuste del sistema de convivencia. Cualquier propuesta de modificacion debe partir de un
analisis riguroso y apoyarse en datos objetivos sobre el tipo de normas que se incumplen con mayor
frecuencia o sobre los alumnos que lo hacen. La periodicidad de esta revision puede quedar establecida
en el acuerdo, teniendo en cuenta que la primera vez es conveniente realizar un primer anlisis en el plazo
de dos o tres semanas. Tanto la entrevista grupal como los cuestionarios anénimos pueden resultar
instrumentos apropiados para recoger las opiniones del alumnado sobre la marcha general del curso en
la asignatura una o dos veces por trimestre y también su opinion sobre el funcionamiento del sistema de
normas. Cuando los desajustes afecten de manera particular a algunos de los alumnos puede ser adecuado
negociar un acuerdo individual orientado a que el alumno se vaya adaptando progresivamenteal acuerdo
general de la clase.

4. Coordinacion del profesorado. En sus reuniones habituales, el equipo de profesores analiza cada una
de las normas con el objeto de Ilegar a compartir una misma interpretacion de las mismas y de unificar
criterios para su correcta aplicacion. Ademas, se trata de acordar algunas medidas preventivas sencillas
para facilitar a los alumnos el éxito en el cumplimiento de las normas mediante el control de algunas de
las variables del contexto. Una vez aprobadas por el Equipo Docente, el tutor/a las entregara a Jefatura
de Estudios para su aprobacion por el Consejo Escolar del centro.

Articulo 238.- Las presentes Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento entraran en vigor
a partir de su aprobacion por el Consejo Escolar. Para ello serd necesario el voto de la mayoria de dos
tercios de este Consejo. Una vez aprobado sera de obligado cumplimiento para todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

Articulo 239.- Podrd modificarse cualquier articulo de las presentes Normas siguiendo los mismos
tramites que para su aprobacién y siempre que esa modificacion obtenga la mayoria de dos tercios de los
votos del Consejo Escolar. Previamente se debe informar al Claustro, a la Comision de Coordinacion
Pedagodgica, a la Asociacion de Padres y a la Junta de Delegados, conforme a lo establecido en estas



Normas.

Articulo 240.- La evaluacion y revision de estas Normas correran a cargo del Equipo Directivo, quien
debera recoger las aportaciones de la comunidad educativa.

Articulo 241.- Una vez aprobadas seran publicadas y dadas a conocer a todos los miembros de la
Comunidad Educativa, sin menoscabo de la base legal que sustenta estas Normas.
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