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INTRODUCCION

1.- NORMATIVA LEGAL.

Las presentes Normas se basan en los principios y disposiciones emanadas de la siguiente legislacién:

e  Constitucion Espafiola

e  Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha

o Leyde Educacion de Castilla-La Mancha

o Ley Organica 2/2006, de Educacién, de 3 de mayo de 2006

e Ley Organica 8 /1985 del Derecho a la Educacion, de 3 de julio de 1985

e Ley Orgéanica 8/2013 para la Mejora de la Calidad Educativa (BOE 10.12.2013)

o Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo de 1995, por el que se establecen los derechos y deberes de los
alumnos y las normas de convivencia en los centros.

e Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento organico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

e Orden de 02 de julio de 2012, de la Consejeria de Educacidn, 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 (DOCM 03/07/2012).

e  Orden de 09/03/2007 sobre el absentismo escolar.

e Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, de la Consejeria de
Educacidn y Ciencia.

o Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado. (DOCM 21.05.2012)

e  Decreto 13/2013, de autoridad del profesorado de Castilla-La Mancha (DOCM 26.03.2013)

e  Decreto 40/2015, de curriculo de Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato.

e Orden de 14/07/2016 por la que se regulan los Programas de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento.
e Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar
publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar.

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

e Resolucion de 07/02/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se da

publicidad al Protocolo de Coordinacion de Trastorno por Déficit de Atencion e Hiperactividad (TDAH).
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2.- IDENTIFICACION Y DEFINICION DE LOS PRINCIPIOS DEL PROYECTO EDUCATIVO.

El Proyecto Educativo de Centro IESO recoge como valor fundamental el principio de no
discriminacion y de inclusion educativa. Estas Normas se inspiran y se identifican plenamente con los
principios educativos recogidos en el PEC. De estos destacamos el principio que considera la educacién para
la prevencion de conflictos y su resolucion pacifica, asi como la no violencia en todos los ambitos.
Ademas, también consideramos los siguientes: la calidad de la educacion, la equidad, la libertad, la
solidaridad, el respeto, el aprendizaje permanente, la diversidad, la inclusion, la orientacion, el esfuerzo, la
motivacién, la autonomia, la participacion, la mediacién, la igualdad, la innovacion, la evaluacién, la
cooperacion y laapertura.
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3.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NORMAS
C.O.F.

De acuerdo con lo establecido en la Orden de 02 de julio de 2012, las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento de nuestro Centro seran elaboradas por el Equipo Directivo, que
recogeré las aportaciones de toda la comunidad educativa a través de las sesiones de trabajo de la Comisién
de Coordinacion Pedagdgica, de las Juntas de delegados y de las reuniones de trabajo con la Asociacion de
Madres y Padres de Alumnos. Los distintos apartados de estas Normas serdn secuenciados por orden de
prioridad y serén tratadas en las reuniones semanales de los distintos Departamentos de coordinacion
didactica. Posteriormente, los Jefes de estos departamentos llevaran sus propuestas a la CCP, donde
seran debatidas, llegando a hacer una propuesta concreta. Del mismo modo, el equipo directivo hara llegar a
la CCP las propuestas de la Junta de delegados y de la AMPA. Las Normas seran informadas por el Claustro
y evaluadas por el Consejo Escolar. Seran aprobadas por el Director del Centro.

Una vez aprobadas, las Normas C.O.F. seran de obligado cumplimiento para toda la comunidad
educativa. El Equipo Directivo tendra la responsabilidad de su aplicacion. EI Consejo Escolar, la CCP vy el
Claustro velaran por su cumplimiento.

El funcionamiento de las Normas sera incluido como un elemento méas de la evaluacion interna v,
cuando los datos asi lo indiquen, se procedera a una revision de las mismas. El procedimiento sera4 dentro
del seno de la CCP, donde se recogeran las sugerencias y aportaciones de toda la comunidad educativa.
Las posibles revisiones seran también informadas por el Claustro, evaluadas por el Consejo Escolar y
aprobadas por el Director.

Dentro del Consejo Escolar se creard la Comisién de Convivencia, que estara formada por el Director,

la Jefa de Estudios, dos representantes del profesorado, un representante de las familias y un representante
del alumnado. Cada sector elegira a sus representantes. Esta comision podra ser asesorada en sus sesiones
por el Orientador del centro. Igualmente, podréa recabar la presencia de cualquier miembro de la comunidad
educativa, si fuera necesario para el desempefio de sus funciones. La Comision de Convivencia sera

convocada por el Director, por iniciativa propia o a propuesta de cualquiera de sus integrantes.
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4.- NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO.

4.1.- Sobre las entradas y salidas del Centro:

a) Las puertas se abriran con la suficiente antelacion para el comienzo de las actividades lectivas, segun el
horario establecido para el Centro.

b) Con carécter general, las entradas del alumnado al IESO se haran con anterioridad a 12 hora, con la
excepcion de causas debidamente justificadas. No se permitird la entrada en el resto del horario, a no ser
que sea con causa justificada y adjuntando el correspondiente justificante o Ilamada telefonica de alguno de
los padres o tutores. EI margen de entrada sera hasta las 08:45.

c) Dentro del horario escolar no se permitira a ningin alumno menor de edad la salida del Centro sin la
oportuna solicitud de autorizacion de las familias.

d) Tanto las entradas como las salidas del Centro, con su debida autorizacion o recogida por familiar directo,
seran en las horas del cambio de clase, con el fin de molestar lo menos posible a la comunidad escolar.

e) Durante las horas lectivas todo el personal ajeno al Centro no podra entrar mas all4 de las dependencias

de la zona de entrada o direccion, a menos que sea acompafiado por personal del Centro.

4.2.- Sobre la estancia en el Centro:

a) Todos los miembros de la comunidad educativa mantendran en todo momento una actitud correcta, de
respeto y tolerancia hacia los demas.

b) Todas las dependencias deberan ser objeto de un adecuado uso.

¢) El mobiliario y material pedag6gico es algo que esta al servicio de todos y por tanto todos debemos
contribuir a conservarlo.

d) Todos los miembros de la Comunidad educativa mantendran el Centro limpio y ordenado.

e) Se respetaran los bienes de los distintos miembros de la Comunidad Educativa.

f) Estéa prohibido fumar en el Centro en los términos establecidos por la ley.

g) La estancia en el Centro de los alumnos durante las horas lectivas se limitard a las aulas y zonas de
estudio. Los espacios de ocio se usaran solo durante el tiempo establecido para recreos, reuniones o actos
autorizados por el Equipo Directivo. Igualmente los aseos sélo se usaran durante el tiempo del recreo y nunca
entre clase y clase, asi como en caso de urgencia o necesidad durante las horas lectivas previa autorizacion

de los profesores, nunca entre clase y clase. Los bafios quedaran cerrados duratne los periodos lectivos. Los
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profesores que estén de guardia a 22 y 42 hora los abrirdn unos minutos antes de que suene el timbre del
recreo. Los profesores que estén de guardia a 32 y 52 hora, los cerraran justo cuando acabe el recreo

4.3.- Sobre el periodo del recreo:

a) El periodo de recreo estd sometido a las mismas normas por las que se rige la convivencia en el
Centro.

b) Todos los alumnos deben salir al patio.

c) Los alumnos podran permanecer en la zona de entrada general, exclusivamente cuando las condiciones
meteoroldgicas asi lo aconsejen y lo determine el Equipo Directivo.

d) También podran permanecer en el interior aquellos alumnos acompafados durante todo el recreo por
algun profesor.

e) Durante los dias de lluvia, los alumnos podran permanecer en las zonas cubiertas del exterior, en los

pasillos de la zona de entrada, o en las clases, pero siempre que estén acompafiados por un profesor.

4.4.- Sobre la asistencia a clase

a) Los alumnos deberan asistir regular y puntualmente a las actividades docentes.

b) Esta norma serd muy tenida en cuenta los dias en los que se planifiquen actividades extraescolares fuera
del centro, asi como las visperas y el dia después de cualquier festividad. Siendo sancionados con un parte
leve en caso de no asistir, si no traen un justificante médico oficial o de los padres o tutores en caso de no ser

necesaria la asitencia médica.

4.5.- Sobre las actividades extraescolares y servicios complementarios

a) Lo recogido en estas normas se aplicard a las actividades extraescolares y a todos los transportes
relacionados con el Centro.
b) Los profesores responsables de las actividades extraescolares tomaradn las medidas oportunas para

garantizar su buen cumplimiento.

4.6.- Sobre la tramitacién de una amonestacion

a) El profesor/a que cursa la amonestacion rellenard un parte de incidencia haciendo constar en él:
- Nombre y curso del alumno/a.

- Breve explicacion de los hechos.

- Fechay hora en que tiene lugar la amonestacion.

- Medida correctora.

- Nombre y firma del profesor/a.

b) El profesor/a comunicara a los padres que el alumno/a ha sido amonestado y les explicara los motivos de
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d)

tal amonestacion. Generalmente esta comunicacion tendra lugar por via telefénica aunque existe un
modelo de carta por si es imposible contactar.

Todo parte referido a una conducta contraria a las normas de convivencia debe ir acompafado de una
medida correctora que impone el profesor. Esta medida quedara reflejada en el parte de incidencias. En el
caso de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro serd Jefatura de Estudios
quien imponga lamedida correctora.

Una vez avisadas las familias, el profesor/a entregara el original del parte de amonestacion al Jefe de
Estudios, asi como una copia del mismo al tutor/a del alumno/a.
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5.- CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS DE LAS NORMAS C.O.F. EN LAS

AULAS. NORMAS C.O.F. DE CADA AULA, ELABORACION Y RESPONSABLES

Existen unas normas generales de uso de las aulas, otras especificas para las aulas de especialidad, y

otras propias de cada grupo. Los responsables de su cumplimiento y aplicacion seran los profesores de aula.

5.1.- NORMAS GENERALES

a)
b)

9)

h)

)

k)

En cada aula ha de existir orden y ambiente de estudio.

El alumnado no puede interrumpir el normal funcionamiento de las clases, hablando, molestando y
levantandose continuamente.

Las entradas y salidas de clase se haran atendiendo a las llamadas del timbre y se realizaran con
tranquilidad.

Ningun alumno abandonara el aula, excepto para los cambios de clase.

Cuando algun alumno en periodo lectivo se encuentre fuera del aula, el profesorado de guardia lo
enviara a su clase correspondiente.

Esta terminantemente prohibido traer los teléfonos moviles y otros aparatos electrénicos al centro
escolar, excepto los dispositivos electronicos relacionados con el “Proyecto Carmenta”, de los que se
hara un uso exclusivamente escolar. La medida correctora si se detecta que algun alumno lleva uno de
estos dispositivos serd la de su retirada durante 7 dias naturales la primera vez que se detecta, 15 dias
después. Los profesores podran retirar los aparatos que no cumplan esta norma. En la medida de lo
posible, habra informacion visual en este sentido.

Los alumnos han de trabajar las actividades propuestas por el profesor y han de traer el material
necesario para trabajar las asignaturas cada dia.

El aula y el centro se han de mantener limpios y ordenados.

El alumno ha de atender a las explicaciones del profesor.

El alumnado ha de acatar las 6rdenes y advertencias del profesorado y de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Los alumnos han de tener una actitud de respeto, ayuda y colaboracion entre si.

Cuando algun alumno perturbe el trabajo en clase, el profesor, aplicard los procedimientos establecidos

en estas normas para la resolucion de conflictos.

5.2.- NORMAS DE AULAS DE ESPECIALIDAD

AULA DE INFORMATICA

Durante el curso se asignard un ordenador a cada alumno, y este debe usar el mismo ordenador cada

vez que tenga que usar el aula.

e Se creara una cuenta de Administrador de nombre PROFESORES, protegida por contrasefia.
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e Se creard una cuenta de Invitado para cada alumno que utilice el ordenador. El alumno podré fijar su
propia cuenta.

e Los alumnos seran responsables del buen uso y conservacion del ordenador asignado, teniendo que
reponer cualquier elemento deteriorado por uso indebido (ratén, teclado...)

¢ No se pude pintar, ni poner pegatinas en los ordenadores.

e Los alumnos no podrén utilizar los ordenadores sin el consentimiento del profesor encargado del aula.

¢ Los alumnos no podran permanecer en el aula de informatica durante los recreos, salvo que se halle en el
aula un profesor responsable.

¢ No podrén instalar programas no autorizados por el profesor responsable.

¢ No se puede tomar ni bebidas, ni comidas en el aula de informética

e Cada alumno al inicio de la clase de informatica recogera en un registro los posibles desperfectos que
puedan existir en los equipos.

e Cada alumno traera un pendrive virgen que no saldra del aula, donde se guardara toda la informacion de
los distintos médulos del curso. Con esta medida se evitard que los equipos sean contagiados por
virus. Los pendrive se devolveran a su propietario al finalizar el curso.

o Los salvapantallas que aparezcan en los distintos ordenadores seran los que establezca el profesor de
informética.

e Esta totalmente prohibido utilizar Internet para otro uso que no sea el establecido por el profesor.

¢ Antes de abandonar el aula los alumnos deben apagar el ordenador y colocarlo en el carro para su recarga.

LABORATORIO DE CIENCIAS.

Por las caracteristicas de este espacio hay que tener unas precauciones especiales para trabajar con

seguridad y eficacia, por ello planteamos las siguientes normas:

1. Si trabajamos con instrumentos mecanicos.

¢ No utilices aparatos que no conozcas.

¢ No dejes ningln aparato encendido, si no lo vas a usar.

e Comprueba que todos los elementos del experimento estan bien colocados y sujetos, antes de comenzar.
e Mantén ordenada y libre de obstaculos la mesa de trabajo.

e Guarda el material una vez terminada la experiencia o déjalo como lo has encontrado para facilitar el
trabajo a otros comparieros.

e Comprueba que tienes todo lo que necesitas para realizar la practica

e Ten especial cuidado con los elementos punzantes o cortantes.
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2. Si trabajamos con fuentes de calor.

e Maneja con cuidado los mecheros bunsen, recuerda que la llama tiene su mayor intensidad en la zona
mas azul.

e Comprueba siempre la llave del gas.

o Si utilizas placas de calor no dejes nada encima a no ser que lo vayas a calentar.

e AsegUrate de que las piezas de metales vidrio estan frias antes de cogerlas, pues suelen tener el
mismo color que calientes.

e Cuando calientes una pieza metalica utiliza las pinzas u otro soporte, recuerda que los metales son buenos
conductores.

¢ Si la sustancia es un liquido utiliza un recipiente adecuado para evitar salpicaduras.

¢ Evita mirar directamente al recipiente; el vapor también puede quemarte.

e Si te quemas acude al profesor antes de echarte agua u otro remedio, él sabra como actuar segun la
situacion.

3. Si trabajamos con aparatos eléctricos.

¢ No manipules ningln instrumento gue no conozcas.

e Ten especial atencion con la intensidad de corriente que utilizas, una intensidad por encima de 4
Amperios puede producirte lesiones muy graves como quemaduras, shocks cardiacos, respiratorios. ..

¢ Evita el sobre-calentamiento de los componentes; puedes provocar un incendio.

o Comprueba que el material estd en perfecto estado, evitaras el riesgo de corto- circuitos y de recibir
descargas.

e Siempre que puedas utiliza calzado con suela de goma.

e Comprueba las conexiones antes de activar la fuente.

4. De forma general.

e Lee atentamente el guidn de préacticas, antes de hacer nada.

e Escucha con atencion las indicaciones del profesor.

¢ No hagas nada si tienes dudas, tu salud peligra.

e Manipula con cuidado los aparatos.

o El laboratorio no es un lugar de ocio; actuaciones temerarias e irresponsables pueden acabar en un grave
accidente.

e Lamala utilizacion del material puede sancionarse como falta disciplinaria.

TALLER DE TECNOLOGIA. AULA DE DIBUJO.

Normas de higiene en el trabajo

1. Mantén las manos limpias y secas.
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2. Para evitar engancharte en las maquinas, no lleves puestos collares ni anillos, e intenta no trabajar con
ropa demasiado ancha.

3. Limpia y ten ordenada la mesa mientras trabajas: retira y coloca los utensilios en su sitio si no los
estas utilizando en ese momento.

4. Cada vez que termines una tarea, limpia y ordena el lugar de trabajo y el taller.

Normas de seguridad

1. Comunica inmediatamente a tu profesor/a cualquier lesion (corte, quemadura, proyeccién de virutas en
los ojos, etcétera).

2. Cumple las normas de seguridad que te indicamos a continuacion.

3. Consulta con tu profesor/a cualquier duda que te surja.

4. Ahorra material y cuida las herramientas.

Respecto al aula

1. Aprende la organizacién interna del taller, asi como la ubicacién de las entradas y las salidas y de los
elementos de seguridad: extintores, timbre de alarma y (tiles para la proteccion (gafas, guantes, etcétera).

2. Respeta la sefalizacion. Existen cuatro tipos de sefiales: de obligacion, de peligro, de auxilio

(emergencia) y de prohibicion.

Respecto a las herramientas.

1. Debes conocer las técnicas de empleo de cada una de las herramientas, Gtiles y maquinas, y aplicarlas en
todos los trabajos siguiendo las normas de seguridad generales.

2. Utiliza con correccién las herramientas apropiadas para cada tarea. Respeta las normas de seguridad
particulares de cada una.

3. Observa que las herramientas estén en perfecto estado (sin roturas en las partes metalicas, con el mango
sujeto a la herramienta y los elementos de seguridad fijos en su lugar) antes de utilizarlas.

4. Evita manipular elementos que desconozcas: Utiles, herramientas, materiales.

5.3.- NORMAS DE CADA GRUPO Y DE CADA AULA MATERIA

Teniendo como referencia lo establecido en el punto 5.1., y sin contradecirlo, cada tutor consensuara
con su grupo de alumnos las normas que regiran la convivencia del grupo. Esta labor se desarrollara
durante las sesiones de tutoria de principio de curso y serdn de obligado cumplimiento. Los documentos
0 actas elaborados por cada grupo seran incorporados a la Programacion General Anual del curso en
un anexo especifico. EI modelo de documento sera facilitado por el departamento de Orientacion, en
coordinacién con Jefatura de estudios, y recogerd, en todo caso los acuerdos alcanzados, asi como el

nombre y firma del tutor y de los delegados de curso.
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5.4.- NORMAS DE USO DISPOSITIVOS ELECTRONICOS “PROYECTO CARMENTA”.

Cada alumno es responsable de la conservacion y del buen uso de los dispositivos que se vayan a utilizar
en relacion al “Proyecto Carmenta”. Estos dispositivos pueden ser propios o pueden ser prestados por el
Centro en el marco de la gratuidad de los materiales curriculares. En este caso, ademas de lo anteriormente
citado, deberan de firmar un documento en el que se comprometen a devolverlo en perfecto estado.

Los dispositivos electrénicos NO se utilizaran fuera del horario establecido para el desarrollo de este
proyecto, ni en espacios ajenos a las aulas, salvo autorizacion expresa de algin profesor y en presencia de

este. Si asi fuese, se aplicaran las medidas correctoras establecidas en el punto 5.1 apartado f).

5.5.- NORMAS DE USO DE LAS CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO.

El centro se compromete a la creacion de cuentas de correo electrénico que seran proporcionadas a todos
los alumnos. Para ello, se utilizara la plataforma de “Google”. Los alumnos se compormeten a hacer un uso
responsable y Unicamente educativo de las mismas. En caso contrario, las posibles responsabilidades que

pudieran surgir seran exclusivamente de caracter personal.

6.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
DEL IESO.

6.1.- ALUMNADO (adaptacion del RD 732/1995).
Articulo 1.

Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las derivadas de su edad y

del nivel que se estén cursando.

Articulo 2.

Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de
Autonomia de Castilla-La Mancha, con el fin de formarse en los valoresy principios en ellos reconocidos.
Articulo 3.

La administracion educativa y los organos de gobierno del IESO, en el ambito de sus respectivas
competencias, velaran por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos y garantizarén su

efectividad de acuerdo con la normativa envigor.

DERECHOQOS
Articulo 4.
Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

a. A recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.
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b. A que se respeten su identidad, integridad, imagen y dignidad personales. Se solicitard4 autorizacién
familiar para el uso y difusion con fines educativos de imagenes de los alumnos menores de edad.

c. A que 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. Ala proteccion contra toda agresion 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.

Articulo 5.
1. Los alumnos tienen derecho a que su formacién se ajuste a los fines y principios contenidos en la Ley
Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y en la Ley Organica 8/2103 de mejora de la calidad
educativa.
2. El pleno desarrollo de la personalidad del alumnado exige una jornada de trabajo escolar acomodada

a su edad y una planificacion equilibrada de sus actividades de estudio.

Articulo 6.

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

2. Laigualdad de oportunidades se promovera mediante:

a) La no discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, 0
cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

b) El establecimiento de medidas que garanticen la igualdad real y efectiva de oportunidades.

c¢) Realizacion de politicas educativas inclusivas, de integracion y de educacion especial.

3. El Centro desarrollard las iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, pondré especial atencion
en el respeto a las normas de convivencia y establecerd planes de accion positiva para garantizar la

plena integracion de todo el alumnado del Centro.

Articulo 7.
1. Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacién con criterios objetivos, el Centro deberd hacer

publicos los criterios generales que se van a aplicar para evaluar los aprendizajes y la promocion del
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alumnado.

2. A fin de garantizar la funcién formativa que ha de tener la evaluacion y lograr una mayor eficacia del
proceso de aprendizaje, los tutores y profesores mantendran una comunicacion fluida con éstos y sus familias
en lo relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiento académico del alumnado y la marcha de su
proceso de aprendizaje, asi como acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

3. El alumnado y sus familias podran reclamar contra las decisiones y calificaciones que, como resultado
del proceso de evaluacion, se adopten al finalizar un curso o ciclo. Dicha reclamacion debera basarse en
la inadecuacién de la prueba propuesta en relacién con los objetivos o contenidos del &rea o materia
sometida a evaluacién y con el nivel previsto en la programacion, o en la incorrecta aplicacion de los
criterios de evaluacion establecidos.

4. La Administracion educativa establecera el procedimiento para la formulacion y tramitacion de las
reclamaciones contra las calificaciones y decisiones que, como consecuencia del proceso de evaluacion, se

adopten al final de un curso o ciclo.

Articulo 8.

1. De manera especial, se cuidara la orientacion escolar y profesional del alumnado con discapacidades
fisicas, sensoriales y psiquicas, o con carencias sociales o culturales.

2. La orientacién profesional se basara tnicamente en las aptitudes y aspiraciones del alumnado y excluira
toda diferenciacion por razon de sexo. El Centro desarrollard las medidas necesarias para garantizar la
igualdad de oportunidades en esta materia.

3. Para hacer efectivo el derecho del alumnado a la orientacién escolar y profesional, el Centro recibira los
recursos y el apoyo necesario de la administracion educativa, que podra promover a tal fin la cooperacién
con otras Administraciones o instituciones.

4. El Centro se relacionara con las instituciones o empresas publicas y privadas del entorno, a fin de
facilitar a los alumnos el conocimiento del mundo del empleo y la preparacién profesional que habran de

adquirir para acceder aél.

Articulo 9.
Todo el alumnado tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de

seguridad e higiene.

Articulo 10.

1. En el marco de lo establecido en la Ley Orgénica reguladora del Derecho a la Educacion y en la Ley
Organica de Educacidn, el derecho a que se respeten su libertad de conciencia y sus convicciones se
garantizara mediante:

a) La informacidn, antes de formalizar la matricula, sobre el Proyecto Educativo o sobre el carécter propio

del Centro.
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b) El fomento de la capacidad y actitud critica del alumnado que posibilite a los mismos la realizacion de
opciones de libertad de conciencia en libertad.

c) La eleccion por parte del alumnado o de sus familias, si aquellos son menores de edad, de la
formacion religiosa o moral que resulte acorde con sus creencias 0 convicciones, sin que de esta

eleccion pueda derivarse discriminacion alguna.

Articulo 11.

El Centro docente estara obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacion de que disponga
acerca de las circunstancias personales y familiares del alumnado. No obstante, en los casos de maltrato entre
iguales, el Centro se atendra a lo establecido en la Resolucién de 20-01-2006 de la Consejeria de
Educacion y Ciencia, que establece el protocolo de actuacion para estos casos. Igualmente, comunicara

cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccion de los menores.

Articulo 12

1. El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, en su actividad
escolar y en la gestion del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica del Derecho a la
Educacién, y en la Ley Organica de Educacién.

2. La participacion del alumnado en el Consejo Escolar del Estado, en los Consejos Escolares
Territoriales y en el Consejo Escolar del Centro, 0 en otros 6rganos de gobierno del Centro que, en su

caso, se establezcan, se realizara de acuerdo con las disposiciones legales al respecto.

Articulo 13.

1. El alumnado tiene derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones de
alumnos, las cuales podran recibir ayudas, todo ello en los términos previstos en la legislacion vigente.

2. Las asociaciones de alumnos del Instituto podran:

e Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo del Centro y de la
Programacion General Anual.

¢ Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que consideren oportuno.

o Informar a todos los miembros de la Comunidad Educativa de sus actividades.

e Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como recibir el
orden del dia de dicho Consejo antes de su celebracion, con objeto de poder elaborar propuestas.

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

o Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
Centro.

e Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

e Conocer los resultados académicos globales y la valoracion de los mismos que realice el Consejo
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Escolar.

e Recibir un ejemplar del Proyecto Educativo, asi como de los Proyectos significativos y de sus
modificaciones.

e Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el Centro.

e Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.

e Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Articulo 14.
Los alumnos podran asociarse una vez terminada su relacion con el Centro, al término de su
escolarizacion, en entidades que reGnan al antiguo alumnado y colaborar a través de ellas en las

actividades del Centro.

Articulo 15.

El alumnado tiene derecho a ser informado por los miembros de la Junta de Delegados y por los
representantes de las asociaciones de alumnos, tanto de las cuestiones propias del Centro como de las que
afecten a otros centros docentes y al sistema educativo engeneral.

Articulo 16.
El alumnado tiene derecho a la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los
miembros de la Comunidad Educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los

principios y derechos constitucionales.

Articulo 17.
El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les
afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de los

representantes del alumnado en la forma establecida en la normativa vigente.

Articulo 18.

1. Enlos términos previstos en el articulo 8 de la Ley Orgénica reguladora del Derecho a la Educacién, el
alumnado podra reunirse en el Centro para actividades de caracter escolar o extraescolar que formen parte
del Proyecto Educativo de Centro, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad
educativa o formativa.

2. La Direccion del Centro garantizara el ejercicio del derecho de reuniéon del alumnado dentro del
horario del Centro, segun indica la hormativa vigente.

3. Las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del tercer curso de la educacion secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta ni seran

objeto de sancién, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean
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comunicadas previamente a la direccion del centro. Lo tienen que comunicar con 48 horas de antelacion. (art.
8 L.O. 8/1985 reguladora del Derecho a la Educacion).

Articulo 19.

El alumnado tiene derecho a utilizar las instalaciones del Centro con las limitaciones derivadas de la
programacion de actividades escolares y extraescolares, estableciéndose los lunes y los miércoles de 17,00
a 20,00 horas, como horario para que puedan ejercer su derecho a reunion, siempre que algin miembro
del profesorado o de las familias vele por tomar las precauciones necesarias en relacion con la seguridad
de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos. Si el
alumnado, con la suficiente anticipacion, plantea utilizar el Centro otro dia diferente al establecido, la

Direccién estudiara su viabilidad.

Articulo 20.

El alumnado tiene derecho a participar, en calidad de voluntarios, en las actividades del Centro.

Articulo 21.

1. El alumnado tiene derecho a percibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo
familiar, econdmico y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a los distintos niveles
educativos.

2. La Administracién educativa garantizara este derecho mediante una politica de becas y los servicios de
apoyos adecuados a las necesidades del alumnado.

3. El alumnado forzado a un traslado obligatorio del lugar de residencia habitual recibira asimismo especial
atencion.

4. EI Centro mantendra relaciones con otros servicios publicos y comunitarios para atender las

necesidades de todo el alumnado y especialmente los desfavorecidos sociocultural y econémicamente.

Articulo 22.

1. En las condiciones académicas y econdmicas que se establezcan, el alumnado que padezca infortunio
familiar tendrd la proteccion social oportuna para que aquél no determine la imposibilidad de continuar y
finalizar los estudios que se encuentre cursando y comprender el establecimiento de un adecuado régimen
de becas.

2. En funcién de las disponibilidades presupuestarias, los poderes publicos promoverdn la concesion de
ayudas a familias que acoja al alumnado acreedor de proteccion social.

3. El alumnado tendra cubierta la asistencia médica y hospitalaria y gozara de cobertura sanitaria en los
términos previstos en la legislacién vigente.

4. En casos de accidente o enfermedad prolongada, el alumnado tendra derecho a la ayuda precisa, ya

sea a través de la orientacion requerida, material didactico y las ayudas necesarias, para que el accidente o
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enfermedad no suponga detrimento en su rendimiento escolar.

Articulo 23.

Cuando no se respeten los derechos del alumnado, o cuando cualquier miembro de la Comunidad
Educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el drgano competente del Centro adoptara las
medidas que procedan conforme a lo dispuesto a la legislacion vigente, previa audiencia de los

interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar del Centro.

JUNTA DE DELEGADQOS
Articulo 24.

El alumnado tiene derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en el

Consejo Escolar y a los delegados de grupo en los términos que se indican:
1. Las elecciones para designar delegados de grupo seran convocadas y coordinadas por Jefatura de
Estudios durante el primer trimestre del curso escolar. Tendra consideracién de grupo, el constituido por los
alumnos que reciban ensefianza de las materias comunes con el mismo horario y equipo de profesores, y
estén a cargo del mismo profesor tutor.
2. Podran ser electores y elegidos todos los alumnos del grupo.
3. El nombramiento de los representantes tendra la duracion del afio académico, y el cese sélo podra
producirse, con anterioridad a dicho periodo por:

*  Traslado del interesado.

*  Expediente de la Direccion del Centro, previa audiencia al interesado.
4. La eleccion se desarrollara en el aula ocupada habitualmente por el grupo. La mesa electoral estara
compuesta por:

*  El tutor del grupo que seréa el Presidente de la misma.

*  Dos alumnos designados por sorteo de entre todos los del grupo. EI més joven actuara como

Secretario.
5. De la sesion se levantaré acta que sera archivada en Jefatura de Estudios.
6. El quoérum exigible seré de 2/3 del alumnado del grupo.
7. La votacion serd nominal y secreta. El Presidente llamara al alumnado por orden de lista, recogera su
papeleta y la introducird en una urna. En cada papeleta figurara como maximo el nombre de dos alumnos,
anuléndose las papeletas que no reinan este requisito.
8. El alumno que alcance un nimero de votos superior al 50% de los votos emitidos serd designado
Delegado del grupo, y el siguiente en nimero de votos, Subdelegado.
9. Si en primera votacion ningin alumno alcanza dicho porcentaje, se efectuara una segunda votacion entre
los cuatro alumnos que hayan obtenido mayor nimero de votos. Tras ésta se procedera a la designacion de
Delegado y Subdelegado de grupo entre los alumnos que hayan obtenido el mayor nimero de votos. En caso

de empate se dirimiran atendiendo a la siguiente prioridad:
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*  Mayor porcentaje de votos alcanzado en primera vuelta.
*  Alumno con mayor edad.
10. Las reclamaciones que puedan producirse contra el desarrollo de las sesiones para la designacion de
Delegados de grupo de alumnos, serén elevadas a Jefatura de Estudios, que resolvera a la vista de las
alegaciones presentadas.
11. Corresponde a los Delegados de grupo:
*  Asistir y participar en las reuniones de la Junta de Delegados.
*  Exponer a los Organos de Gobierno y de Coordinacion Didactica las sugerencias y reclamaciones del
grupo al que representan.
*  Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.
*  Colaborar con el tutor y con la Junta de Profesorado del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de éste.
*  Colaborar con el profesorado y con los Organos de Gobierno del Instituto para el buen
funcionamiento del mismo.
*  Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones.

*  Exponer a las autoridades académicas las sugerencias y reclamaciones del grupo al que pertenecen.

Articulo 25.
Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor, por la
mayoria absoluta de los alumnos del grupo que lo eligieron. En este caso, se procedera a la convocatoria de

nuevas elecciones, en un plazo de 15 dias y de acuerdo con lo establecido en el articulo anterior.

Articulo 26.
Los Delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces del

alumnado, en los términos de la normativa vigente.

Articulo 27.

1. Existira una Junta de Delegados integrada por los representantes del alumnado de los distintos grupos y
por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

2. Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar sus
reuniones y los materiales necesarios para su correcto funcionamiento. Se establecerd en la Programacion
General Anual un calendario anual de reuniones.

3. Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y a
consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y a cualquier otra documentacion administrativa
del Instituto, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho de intimidad de las personas.

4. Las funciones de esta Junta de Delegados son:

* Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo del Instituto y la
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Programacion General Anual.
*  Informar a los Consejeros Escolares estudiantiles de la problematica de cada grupo, curso o ciclo.
*  Ser informados por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar sobre los temas tratados
en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones juveniles legalmente
constituidas.
*  Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
*  Elaborar propuestas de modificacibn de las Normas de Convivencia, Organizacién y
Funcionamiento, dentro del &mbito de sus competencias.
*  Informar a los estudiantes de sus actividades.
*  Elaborar propuestas de criterios para la confecciébn de horarios de actividades docentes y
extraescolares.
*  Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el &mbito de su competencia y elevar
propuestas a sus representantes en el mismo.
*  Todas las mencionadas en el apartado de funciones de los representantes.
5. Cuando lo solicite, la Junta de Delegados, en pleno o en comision, debera ser oida por los Organos
de Gobierno del Instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia, en lo que se refiere a:
*  Celebracion de pruebas y exdmenes.
*  Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas del Instituto.
*  Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas educativas
por parte del Instituto.
*  Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del rendimiento
académico del alumnado.
*  Propuestas de sanciones al alumnado por parte de la comision de convivencia que lleven aparejada la
incoacion de expediente.
*  QOtras actuaciones y decisiones que afecten al alumnado.
6. Las normas de funcionamiento de la Junta de Delegados son:
*  Presiden la Junta dos alumnos elegidos por votacion entre todos los miembros de ésta. EI alumno de
éstos de menor edad actuara de Secretario.
*  Las reuniones se celebraran con una periodicidad trimestral, previa convocatoria de su presidente, en
la que se establecera el orden del dia.
*  Todos los integrantes de la Junta de Delegados deberén tener conocimiento del orden del dia con 48
horas de antelacion, para poder preparar con el alumnado de sus grupos respectivos dicha reunion.
*  Para que los acuerdos tengan validez deberan estar al menos 2/3 de los miembros de la Junta.
*  De cada sesion el Secretario levantara acta.
*  La Direccion del Centro debera ser informada sobre la fecha, orden del dia y acuerdos adoptados en
cada una de las reuniones de la Junta de Delegados.

*  Cuando alguna circunstancia aconseje la celebracién de otras Juntas se comunicara a la Direccion del
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Centro quien decidira la celebracién o no de éstas.

*  SOlo se podré revocar a los miembros de la Junta de Delegados cuando incurran en faltas graves o
muy graves.

*  Dos representantes de la Junta de Delegados, elegidos por ésta, colaboraran de manera directa con el
departamento de Actividades complementarias y extracurriculares.

DEBERES
Articulo 28.
Son deberes basicos de los alumnos:
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.
¢) 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 compafieros a la educacién y la autoridad y
orientaciones del profesorado.
f) 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.

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

Articulo 29.

El estudio constituye un deber basico del alumnado y se concreta en las siguientes obligaciones:

1. El alumnado esta obligado a permanecer en el Centro durante toda su jornada escolar.

2. Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.

3. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.

4. Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto.

5. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros.

6. Cumplir integramente el calendario escolar emanado de la Consejeria de Educacion de la Junta de

Comunidades de Castilla — La Mancha.

Articulo 30.
Constituye un deber de los alumnos la no discriminacion de ningun miembro de la Comunidad

Educativa por raz6n de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.

Articulo 31.

Los alumnos deben respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio del Centro, de acuerdo con la
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legislacion vigente.

Articulo 32.
Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro y
respetar las pertenencias de otros miembros de la Comunidad Educativa.

Articulo 33.

Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del Centro.

6.2.- PROFESORADO

Articulo 34.

El profesorado tiene un doble régimen, como funcionarios y como docentes. Como funcionarios civiles
del Estado estan regidos por las leyes de la Funcion Publica y como docentes por lo articulado en la
normativa vigente de educacion.

Como norma basica, los profesores realizaran sus funciones bajo el principio de colaboracion y trabajo en

equipo.

Articulo 35. DEBERES

A. La programacién y la ensefianza de las areas, materias y moédulos que tenga encomendados, con
asistencia puntual a clase y desarrollo responsable de las mismas.

B. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de
ensefianza.

C. El control y registro de la asistencia a clase del alumnado.

D. La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracion con las familias.

E. La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion con el Departamento
de Orientacion.

F. La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

G. La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias programadas.

H. La contribucion a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de respeto, tolerancia,
participacion y libertad para fomentar en los alumnos los valores de la ciudadania democratica.

I. El respeto a la dignidad y a la funcion de compafieros, alumnos, familias y personal no docente, asi como
al propio Centro docente.

J. La orientacion e informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos.

K. La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean encomendadas.
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L. La participacion en la actividad general del Centro y, en especial, la asistencia a Juntas de Evaluacion,
Claustros, Reuniones informativas y Consejos Escolares.

M. La participacion en los planes de evaluacion externos e internos.

N. La investigacion, experimentacion y mejora continua de los procesos de ensefianza.

O. La formacion permanente.

P. Cumplir y hacer cumplir las Normas de C.O.F.

Q. Comunicar las ausencias con antelacion o de la forma mas inmediata posible, asi como justificar dichas

ausencias de acuerdo con la normativa vigente.

Articulo 36. La Junta de Profesores

1. La Junta de Profesores de grupo estara constituida por todos los profesores que imparten docencia a los
alumnos del grupo y sera coordinada por el tutor.
2. La Junta de Profesores se reunird segln lo establecido en la normativa sobre evaluacion, y cuando el
tutor, Jefatura de Estudios y/o los propios integrantes lo consideren oportuno. Sera convocada por la
Jefatura de Estudios a propuesta, en su caso, del tutor del grupo.
3. Son funciones de la Junta de Profesores:
e 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.
o Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
e Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las medidas
adecuadas para resolverlos.
e Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan a los
alumnos del grupo.
e Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se proporciones a las

familias o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

Articulo 37. DERECHOS

A. A la libertad de catedra.

B. A impartir la ensefianza, segin sus personales convicciones cientificas y pedagdgicas, de acuerdo con
los proyectos y objetivos del Departamento de Coordinacion Didacticay del propio Centro.

C. A la formacion permanente.

D. Al trato, consideracion y respeto acordes con la importancia social de su tarea.

E. A ladignidad de su funcion, sus convicciones religiosas, politicas o de cualquier clase.

F. Al reconocimiento, apoyo y valoracion por parte de la Administracion educativa.

G. A la debida proteccion y asistencia juridica, asi como a la cobertura de la responsabilidad civil, en
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relacion con los hechos que se deriven de su ejercicio profesional.

H. Al reconocimiento de la funcidn tutorial, mediante incentivos profesionales y econémicos.

I. Al reconocimiento de su labor, atendiendo a la especial dedicacion al Centro y a la implantacion de
planes que supongan innovacion educativa, mediante incentivos econémicos y profesionales.

J. Al desarrollo de licencias retribuidas, de acuerdo con las condiciones y requisitos establecidos, para
estimular las actividades de formacion, investigacion e innovacion educativas que reviertan en beneficio
del propio sistema educativo.

K. A la reduccion de jornada lectiva de aquellos profesores mayores de 55 afios que lo soliciten, con la
correspondiente disminucion proporcional de retribuciones y de acuerdo con la normativa vigente.

L. A participar en los procesos de evaluacion voluntaria de la funcién publica docente.

M. A todas las competencias recogidas en el articulo 24 del R.D.83/1996 de 26 de enero (Reglamento

Organico de Institutos de Educacion Secundaria).

6.3.- FAMILIAS Y AMPA

Las familias y AMPA tienen como finalidad colaborar y participar en la planificacién, desarrollo y

evaluacion de la actividad educativa, dentro del marco del PEC, y en la gestion y control del Centro a través
de sus representantes en los drganos colegiados.

Igualmente, la AMPA tiene la mision de apoyar y asistir a las familias en lo que concierne a la
educacion de sus hijos. Los derechos y obligaciones, ademas de los aqui destacados, son los recogidos
en el Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de alumnos en los centros
docentes no universitarios de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, asi como en el articulo 4 de
laL.O.D.E.

Articulo 38. DERECHOS
Es un derecho de las familias el recibir informacion del rendimiento académico, faltas de asistencia y

conducta escolar de sus hijos, y el recibir aclaracion sobre el asunto que deseen plantear ante el Centro.

Articulo 39.
Los padres y madres de alumnos tienen derecho a asociarse en los términos indicados en el Real Decreto

1533/86 de 11 de julio con los mismos fines que las asociaciones de alumnos recogidos en el articulo 21.

Articulo 40.
Tienen derecho a reclamar las calificaciones obtenidas por sus hijos, cuando lo estimen procedente y de

acuerdo siempre con el procedimiento legal vigente.

Articulo 41. DEBERES.

Tienen el deber de respetar la dignidad y funcién del profesorado, alumnado, y personal no docente.
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Articulo 42.
Deben colaborar con el Centro en la educacion de sus hijos.

Articulo 43.

Las familias ser&n responsables subsidiarias, en los términos que marca la ley, de todas las actuaciones

de sus hijos.

6.4.- PERSONAL NO DOCENTE

Articulo 44. DERECHOS.
Tienen los derechos que, como empleados publicos, las leyes vigentes les reconocen. EIl personal de
Administracion y Servicios se integra en la comunidad educativa desde el momento en que ejerce sus

funciones en este Centro.

Articulo 45.
Tienen el derecho a ser respetados en sus convicciones religiosas, politicas o cualesquiera otras segun la

Constitucion.
Articulo 46. DEBERES.

Contribuir al mantenimiento del Centro y sus actividades, y en su caso al orden y al

cumplimiento de sus obligaciones especificas, en funcion de su puesto de trabajo o categoria.

7.- MEDIDAS PREVENTIVAS QUE FAVORECEN LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

% Promocidn de ambientes escolares mas personalizados y de apoyo afectivo.

% Implantacién de procesos de mediacion, tanto formal como informal, con la coordinaciéon del
Departamento de Orientacion y la implicacion de todos los sectores de la comunidad educativa.

% Creacion de un banco de actividades alternativo a la expulsion. Supondria la implicacion de los

diversos recursos de la zona.

7
0.0

Elaboracion de un programa de actuaciones relacionadas con el fomento de la convivencia, incluido en
el Plan de Accion Tutorial y llevado a cabo por el Dpto. de Orientacion en colaboracion con los

tutores. Incluiria charlas-taller dinamicas sobre:
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« Actividades de acogida del alumnado.

« Actividades de autoconocimiento y autoestima grupal.

« Actividades de conocimiento de derechos y deberes. Normas COF
« Técnicas de resolucidon de conflictos.

7
0.0

Propuesta de agenda escolar para el seguimiento del alumnado de ESO y la comunicacién fluida con la

familia.

¢ Participacion del alumnado en el “Concurso de la Convivencia” del Centro, en el que se premiara el
buen comportamiento del grupo y del alumno.

¢ Planificacion de actividades guiadas durante los recreos (concursos, juegos...).

¢ Aula de Convivencia entendida como espacio de trabajo individualizado y de reflexion del alumno. Esta
medida se podra llevar a cabo en funcion del nimero de profesores existentes en el Centro, puesto que
habria que asignarles una hora complementaria en su horario para llevar a cabo esta tarea.

++ Desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre (culturales, deportivas...), abiertas a toda la comunidad

educativa.

8.- CRITERIOS PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS.

1. Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las
circunstancias personales, familiares y sociales.
2. Las medidas correctoras 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 reparacién y de compensacion mediante
acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable en la comunidad y en el
centro
3. En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica y la
dignidad personal del alumnado.
4. El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y, en el caso de la educacion
obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo anterior, cuando se den las circunstancias y
condiciones establecidas en el articulo 10.2.1., se podra imponer como medida correctora la realizacion de
tareas educativas fuera del aula o del Centro durante el periodo lectivo correspondiente.
5. Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que son realizadas:

a. Dentro del recinto escolar.

b. Durante la realizacién de actividades complementarias, extraescolares y extracurriculares.

c. Enel uso de los servicios complementarios del centro.

d. Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén
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motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

9.- CIRCUNSTANCIAS QUE ATENUAN O AUMENTAN LA GRAVEDAD DE LAS CONDUCTAS.

1. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion, las siguientes
circunstancias que atentian la gravedad:

a. El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

b. La ausencia 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. La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las condiciones para

gue ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

2. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:
a. Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o comparieras de menor edad o de nueva incorporacion,
0 que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que
estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.
b. Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su integridad fisica o
moral, y su dignidad.

c. La premeditacion y la reincidencia.

10.- TIPOLOGIA DE CONDUCTAS Y MEDIDAS CORRECTORAS.

10.1. Conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula y el
centro.

a. Cuatro faltas injustificadas a clase u ocho de puntualidad, aplicadas proporcionalmente segun la
carga lectiva semanal (referencia: 4 h/semanales). Se hara computo mensual.

b. La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

c. La interrupcién del normal desarrollo de las clases. Entre otras podemos considerar las siguientes
conductas: interrumpir al profesor, hablar continuamente con los compafieros, gritar de manera
exagerada, pasarse objetos por el aire, preguntar con la intencion de molestar, no respetar el
turno de palabra, hacer payasadas, usar el movil, levantarse continuamente sin permiso, comer, etc.

d. Laalteracién del desarrollo normal de las actividades del centro.
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e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar. En este apartado entrarian las
siguientes conductas: no hacer caso de las indicaciones del profesor o de cualquier miembro de la
comunidad educativa,

f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material, o del
material de cualquier miembro de la comunidad escolar. Entendemos que aqui las conductas méas
frecuentes podrian ser las de pintar las mesas, rayar o pintar las paredes de la clase, ensuciar
cualquier dependencia del Centro...

g. Lasalida del centro de los menores de edad sin autorizacion.

10.1.1. Medidas correctoras para dar respuesta a las conductas contrarias

a. La restriccién de uso de determinados espacios y recursos del Centro. (Medida decidida por el profesor),
como por ejemplo: la suspensién del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares durante
un periodo que no podréa ser superior a un mes, no poder utilizar el transporte escolar,...

b. Lasustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacion de algln
espacio del Centro. (Medida decidida por cualquier profesor)

c. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo el control
de profesorado del Centro, en los términos dispuestos en el apartado 10.3. (Medida decidida por cualquier
profesor).

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 del alumno o

alumna. (Medida decidida por cualquier profesor).

Para la aplicacion de estas medidas se tendran en cuenta los criterios establecidos en el

apartado 8 y las condiciones de graduacion sefialadas en el apartado 9.

La decision de las medidas correctoras, por delegacion del director o directora, corresponde a:
a. Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en los supuestos detallados en los
apartados b) y c) del apartado 10.1.1.

b. El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d) del apartado 10.1.1.

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificaran a la

familia.

10.2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro las siguientes:
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a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del Centro.
(Cuando la situacion se considere violenta, se produzcan agresiones, insultos, intimidacion)

b. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar. (Insultos, amenazas)

c. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa.

d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacion de género, sexual,
religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar
por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.

e. Lasuplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccién de documentos y material académico.

f. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de los
objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa. Se entiende por
deterioro grave cuando el dafio producido sea tal que no se pueda reparar de manera facil, sino que se
requiere una sustitucion total del objeto dafiado.

g. Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, 0 de emblemas que atenten contra la dignidad
de las personas y los derechos humanos; asi como la manifestacion de ideologias que preconicen el empleo
de la violencia, la apologia de los comportamientos xendfobos o del terrorismo.

h. La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro. (Acumulacion de tres
conductas contrarias). Cémputo trimestral.

i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

10.2.1. Medidas correctoras ante las conductas gravemente perjudiciales:

a. La realizacion 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 actividades extraescolares por un periodo a determinar, no
superior a un mes.

c. El cambio de grupo o clase. ElI cambio de grupo, en el caso de los alumnos matriculados en un
Programa MAR, se aplicard& siguiendo el siguiente procedimiento: Con la primera conducta
gravemente perjudicial asistirdn al aula de convivencia durante una semana, en el caso de que se produzca
una segunda pasaran a un grupo de la ESO por un periodo méximo de cinco dias, y el cambio a un grupo
de la ESO seré definitivamente efectivo cuando se dé la tercera conducta gravemente perjudicial.

d. Larealizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al propio
centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte
la pérdida del derecho a la evaluacion continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la
alumna acuda periodicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este
supuesto, la tutora o el tutor establecer4 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
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dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacién continua. En la adopcion
de esta medida tienen el deber de colaborar las familias o representantes legales del alumno. Para la
aplicacion de esta medida, se tomard como temporalizacion la siguiente: las dos primeras veces que se tenga
que adoptar esta medida con un alumno, se le privarad de su derecho de asistir a clase durante tres dias
lectivos. Las dos veces siguientes, el plazo sera de cinco dias lectivos. Por dltimo, llegado el caso, si se
produjera una quinta o ulteriores ocasiones, el plazo de la privacion de asistencia a clase sera de quince dias
lectivos.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
centro serdn adoptadas por el director o directora, de lo que dara traslado a la Comision de
Convivencia.

En el caso de conductas que afecten a la autoridad del profesorado, se estara a lo indicado en el

articulo 6 del Decreto 13/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

10.3. Realizacion de tareas educativas fuera de clase.

1. El profesor o profesora del grupo podra imponer EXCEPCIONALMENTE, como medida correctora, la

realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno o alumna que
con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y el aprendizaje. Esta medida
se adoptara una vez agotadas otras posibilidades, y sélo afectara al periodo lectivo en que se produzca
la conducta a corregir.

2. La direccion del centro organizara la atencion 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. En ningun caso el alumno
permanecera en la sala de profesores para no pertubar el trabajo que alli desarrollan los mismos.

3. 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 adopcién de la medida correctora, y el
profesorado a cargo de la vigilancia informara igualmente de la conducta mantenida por el alumno o
alumna durante su custodia.

4. EIl equipo directivo llevard un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera
necesario, otras medidas, e informara periédicamente de esta circunstancia al Consejo escolar y a la

Inspeccion de educacion.

10.3.1. Algunas consideraciones:
a) Procedimientos y reclamaciones.
% Para la adopcion de las correcciones previstas sera 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.
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% Entodo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.
% Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la
convivencia no serdn objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que
asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Administracion educativa

provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna.

7
0.0

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacién a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo
Escolar a instancia de las familias o representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 127.f de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. La
reclamacién se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el
siguiente a la imposicién de la correccion, y para su resolucién se convocard 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, las medidas que considere oportunas.

¢+ En cualquier caso, se estard a lo especificado sobre reclamaciones en el Decreto 3/2008 de

Convivencia.

b) Prescripcion.

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben trascurrido el plazo de un mes a contar desde la
fecha de su comision.

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 las conductas contrarias prescriben transcurrido el plazo de
un mes y las tomadas en los casos de las conductas gravemente perjudiciales prescriben a los tres
meses, a contar desde la fecha de su imposicion o desde que el Consejo escolar se pronuncie sobre la
reclamacion prevista.

En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluirdn los periodos vacacionales
establecidos en el calendario escolar de la provincia.

En cuanto a la prescripcion de las conductas que afectan a la autoridad del profesorado, se estara a lo
establecido en lo recogido en el articulo 8 del Decreto 13/2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha.

¢) Responsabilidad de los dafios

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones del centro o a su
material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa,
gueda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion.

Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar
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deberén restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o tutores
legales de los alumnos serén responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en

las Leyes.

d) Responsabilidad penal
% La direccion del centro comunicaré al Ministerio fiscal y a la Administracion educativa provincial las
conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga

la paralizacion de las medidas correctoras aplicables.

11.- PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA RESOLUCION PACIFICA DE LOS
CONFELICTOS

En el desarrollo de este procedimiento intervendra el departamento de Orientacion, en la medida de
lo posible a través de la Educadora Social.

El Consejo Escolar autoriza a Jefatura de Estudios para proponer el Procedimiento Conciliador.
Cuando a un alumno se le sancione con una falta grave por primera vez en el curso escolar, se podra iniciar
un procedimiento conciliador para la resolucién de conflictos de convivencia, excepto en los siguientes
supuestos: en hechos de especial y notoria gravedad; cuando las familias o el alumno no estén dispuestos a
acogerse a este procedimiento; cuando ya se haya utilizado este procedimiento en el curso escolar con
resultado negativo.

El proceso a seguir es el siguiente:

A.- El tutor analizara el motivo de las faltas y comunicara al resto de profesores de grupo la situacion del
alumno.
B.- El tutor, en coordinacion con Jefatura de Estudios, propondré al alumno y a la familia la aplicacion del
procedimiento conciliador y les informara de los compromisos que deben asumir.
C.- Las familias y el alumno manifestaran su consentimiento para el inicio del procedimiento conciliador.
D.- Entrevista del departamento de Orientacion con las familias y el alumno.
E.- Puesta en practica de los compromisos adquiridos:
E.1.- Si el alumno los cumple: el departamento de Orientacion se lo comunicard a Jefatura de Estudios,
quien procedera a eliminar del expediente del alumno la citada falta.
E.2.- Si el alumno no los cumple: el departamento de Orientacion se lo comunicara a Jefatura de
Estudios, se le aplicara la sancién que corresponda y no se le volverd a aplicar este curso este

procedimiento.
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ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

12.- ORGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO. CRITERIOS DEL CLAUSTRO EN DIVERSAS
MATERIAS DE FUNCIONAMIENTO (asignacién de tutorias, eleccion de grupos, reparto de
responsabilidades, criterios de sustitucion del profesorado ausente, atencion durante los recreos, actividades

extraescolares,)

12.1.- EQUIPO DIRECTIVO.

Composicién:

Director/a, Jefe/a de Estudios y Secretario/a. Sus competencias, seleccion, nombramiento y cese, se

realizard segun la legislacion vigente.

Funciones del Director:

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

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

c) Ejercer la direccion pedag6gica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la consecucion
de los objetivos del proyecto educativo del centro.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los conflictos e imponer
las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos, en cumplimiento de la normativa vigente sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se
promoverad la agilizacion de los procedimientos para la resolucién de los conflictos 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.

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 de profesores
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
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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 de profesores y al Consejo Escolar del centro.

I) Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del Titulo V de la presente Ley
Orgénica.

m) Aprobar la Programacion General Anual del Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del
Profesorado, en relacion con la planificacidn y organizacion docente.

n) Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en esta Ley Orgénica y
disposicioines que la desarrollen.

fi) Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3
(LOMCE).

0) Fija rlas directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las Administraciones
locales, con otros centros, entidades y organismos.

p) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.

Funciones del Jefe de Estudios:

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

b) Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de maestros y alumnos
en relacién con el Proyecto Educativo, los proyectos y la Programacion General Anual y, ademas, velar por
su ejecucion.

d) Elaborar, en colaboracion con los restantes 6rganos unipersonales, los horarios académicos de los alumnos
y maestros 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.

e) Coordinar las tareas de las Juntas de Profesores.

f) Coordinar y dirigir la accion de los tutores y, en su caso del orientador del Centro.

g) Coordinar, con la colaboracion del representante del Claustro en el CRFP, las actividades de
perfeccionamiento del profesorado, asi como planificar y organizar las actividades de formacion de
profesores realizadas por el Centro.

h) Organizar los actos académicos.

i) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que se
refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion.

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

k) Favorecer la convivencia en el Centro y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que
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correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y lo establecido en este reglamento.

I) Organizar la atencion y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo y en otras actividades no
lectivas.

m) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director dentro del &mbito de su

competencia.

Funciones del Secretario:

a) Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices del Director.

b) Actuar como Secretario 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.

¢) Custodiar los libros y archivos del Centro.

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

e) Realizar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado.

f) Custodiar y disponer la utilizacién de los medios informaticos, audiovisuales y del resto del material
didactico.

g) Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion y de
servicios adscrito al Centro.

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Centro.

i) Ordenar el régimen econdmico del Centro, de conformidad con las instrucciones del Director, realizar la
contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

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

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

1) Cualquier otra funcién que le encomiende el Director dentro de su &mbito de competencia.

En caso de ausencia o enfermedad del Director, se hara cargo provisionalmente de sus funciones el
Jefe de Estudios. En caso contrario, lo sustituird el profesor més antiguo en el Centro y, si hubiese varios de
igual antigiiedad, el de mayor antigtiedad en el cuerpo.

En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios o del Secretario se hard cargo
provisionalmente de sus funciones el profesor que designe el Director, que informard de su decision al

Consejo Escolar.

Principios de actuacion:

- Velar para que las actividades del Centro se desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la
Constitucion, por la efectiva realizacion de los fines de la educacidn, establecidos en las leyes y en las

disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefianza.
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- Garantizar el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres de los alumnos y
personal de administracion y servicios, y velar por el cumplimiento de los deberes correspondientes.
- Favorecer la participacion efectiva de todos los miembros de la comunidad educativa en la vida del

Centro, en su gestion y en su evaluacion.

Calendario de reuniones:

- Reunion ordinaria al principio y final de cada curso académico para organizar y evaluar.
- Reuniones semanales para seguimiento del funcionamiento del Centro.

- Reuniones extraordinarias en cualquier momento, siempre que los asuntos a tratar asi lo requieran.

12.2. - CLAUSTRO DE PROFESORES

El Claustro es el érgano de participacion de los/as profesores/as y tiene la responsabilidad de

planificar, coordinar, decidir e informar sobre los aspectos educativos.
Esta presidido por el director/a e integrado por la totalidad del profesorado que presta servicios

docentes en el centro.

Son competencias del claustro:

a) Formular propuestas dirigidas al Equipo Directivo para la elaboracion de los Proyectos del centro y de la
Programacion General Anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion 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, evaluacién y recuperacién de los alumnos.

d) Promover iniciativas en el d&mbito de la experimentacion y de la investigacién 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 evolucion 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 resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién 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

organizacion y funcionamiento.
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Funcionamiento general. Calendario de reuniones:

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos los miembros docentes del centro.
La convocatoria se realizara con 48 horas de antelacién, excepto en los casos de caracter extraordinario. Los
acuerdos seran de obligado cumplimiento para todos los miembros del claustro.

De manera ordinaria se establecen cinco sesiones de Claustro, la inicial, la final, y una en cada

trimestre. De las fechas se informara en la primera semana del curso.

12.3.- CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el drgano de participacion de los diferentes miembros de la Comunidad

Educativa.

Estd compuesto por el Director, que serd su presidente, Jefe de Estudios, Secretario, que actuara
como secretario del Consejo, con voz pero sin voto, y los representantes de los distintos sectores de la
Comunidad Educativa:

- Cinco representantes del Claustro.

- dos representantes de los padres y madres de alumnos.
- Un representante del personal de servicios.

- Un representante del Ayuntamiento.

- Tres representantes del alumnado.

El proceso electivo de los distintos miembros del Consejo esta regulado por el Reglamento Organico
de Institutos de Educacion Secundaria.

Seran competencias del Consejo Escolar, las siguientes:
a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la presente Ley
organica (LOMCE).
b) Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del
profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion docente.
c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los candidatos.
d) Participar en la seleccion del director del centro, en los términos que la presente Ley Orgénica establece.
Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo
acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento
del director.
e) Informar sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en esta Ley Orgénica y
disposiciones que la desarrollen.
f) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente.
Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o

tutores legales, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
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g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y
mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion por las causas a que se refiere el articulo 84.3 de la
presente Ley Organica, la resolucion pacifica de conflictos, y la prevencion de la violencia de género.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e informar la obtencién
de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 (LOMCE).

i) Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las Administraciones
locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

k) 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 gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.

1) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Funcionamiento general. Calendario de reuniones:

La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar es obligatoria para todos los miembros docentes del
centro. La convocatoria se realizard con 48 horas de antelacion, excepto en los casos de caracter
extraordinario. Los acuerdos seran de obligado cumplimiento para todos los miembros del Consejo Escolar.

De manera ordinaria se establecen cinco sesiones de Consejo Escolar, la inicial, la final, y una en

cada trimestre. De las fechas se informara en la primera semana del curso.

En la primera reunion de constitucion del Consejo Escolar se eligen a los representantes de cada uno
de los sectores que han de formar parte de las distintas comisiones, quedando estructuradas del modo
siguiente:

A. COMISION ECONOMICA.

Constitucion:

Director.
Secretario.
1 Representante del Claustro.
1 Representante de padres/madres de alumnos.
1 Representante municipal.
Funciones:
- Reuvisar el presupuesto del centro, informando al Consejo Escolar sobre los estados de cuentas,
proponiéndolos para su aprobacion.
- Informar al Claustro de Profesores de la situacion economica al finalizar cada curso escolar asi como

del grado de cumplimiento del presupuesto.
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B. COMISION DE CONVIVENCIA

El mismo respeto que tendra siempre el Centro por el alumno y su familia, debe existir en forma

reciproca por parte del alumno y su familia hacia el colegio y sus profesores. En ocasiones, pueden darse
legitimas discrepancias entre un padre/madre y el profesor. Es muy importante que estas no se manifiesten en
forma descalificadora frente al alumno y se planteen a los responsables segin el conducto reglado del
colegio.

El profesor es un guia fundamental para la formacién de los nifios, por lo que su respetabilidad e
imagen no puede ser puesta a prueba por las criticas de los padres, con fundamento o sin él.

La falta a esta regla basica, contribuira sin duda a la formacién de un alumno con un débil respeto a
la autoridad e indisciplinado.

La disciplina busca el orden como medio de educacién, es decir, la creaciéon de ambitos de
convivencia, cooperacién, aceptacion de la autoridad y sociabilidad, en un ambiente de colaboracion,
confianza y respeto mutuo. En base a este principio nuestro Centro Escolar cuenta con una comision gue vela
por el cumplimiento de unos objetivos marcados en base a conseguir una fluidez en el desarrollo y
mantenimiento del clima escolar.

Constitucion:
El Director.
El Jefe de Estudios.
Un representante del sector padres/madres.
Un representante del sector profesores.
Funciones:
- Asesorar a la direccion del centro y al conjunto del Consejo escolar en el cumplimiento de lo
establecido en el Decreto 3/2008, de 08/01/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla—La Mancha.
- 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.

- Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de la convivencia.

12.4.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

TUTORIAS

Tutoria de grupo. Cada grupo de alumnos tendrd asignado un tutor, designado por el Director a

propuesta de Jefatura de Estudios entre los profesores que imparten docencia al grupo. Son funciones del
profesor - tutor:

* Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacién, bajo la
coordinacién de Jefatura de Estudios y en colaboracion con el departamento de orientacion del Instituto.

* Coordinar el proceso de evaluacion de su grupo.
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* Organizar y presidir la Junta de Profesorado y las sesiones de evaluacion de su grupo.
* Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del
Instituto.
* Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
* Colaborar con el departamento de Orientacion, 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 del profesorado y el equipo directivo en los problemas que se
planteen.
* Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.
* Informar a las familias, a los alumnos y a los profesores del grupo de todo aquello que les concierna,
en relacién con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico. A este fin,
Jefatura de Estudios convocard reuniones del profesor-tutor con las familias al principio del curso
académico, y durante el mismo aquellas que con caracter extraordinario se entiendan necesarios
* Facilitar la cooperacién educativa entre el profesorado y las familias de los alumnos.
* Recibir a los padres o madres que lo soliciten, dentro del horario establecido para atencién de familias.
Los tutores mantendran con las familias, al menos, una reunién de grupo en cada uno de los dos
primeros trimestres. Ademas, de manera individual, citara o atendera a las familias una vez durante el curso.
De estas entrevistas, llevara un registro de citaciones y atenciones de las mismas.
El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas y se expondra en
el tablon de anuncios del centro. En el caso de que las familias tengan dificultad para asistir a la hora

prevista, se buscaran horas alternativas de atencion.

La tutoria individualizada: podra ser desarrollada por el profesorado en funcién de la disponibilidad

horaria. Tendra como objetivo una mejora en la calidad educativa y un seguimiento mas cercano de la
evolucion del alumnado, asi como un mayor contacto con las familias. EI profesorado atendera en estas
circunstancias a un nimero reducido de alumnos, no siendo aconsejable superar la cifra de ocho tutorados.
Las actividades de tutoria individualizada estardn coordinadas por el departamento de Orientacion, con

informacién al tutor de referencia del grupo, y supervisadas por Jefatura de Estudios.

Asignacion de tutorias

La asignacion de tutorias entre el profesorado la hara Jefatura de Estudios, respetando, en la medida
de lo posible, los siguientes criterios:
a. Impartir docencia directa al grupo.
b. Conocer previamente al grupo.
¢. Manifestar determinadas preferencias por parte del profesorado y eleccién dentro de cada
departamento.

d. Disponibilidad horaria.
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e. No ser Jefe de Departamento.

Junta de Profesores de grupo

Estara formada por el conjunto de profesores que imparten docencia a un grupo de alumnos, y
seré el tutor el encargado de su coordinacion. Se reunira de acuerdo con lo establecido por la normativa
sobre evaluacion y siempre que sea convocada por Jefatura de Estudios o por el propio tutor. Se podra
reunir, como maximo, una vez al mes cuando no coincida con el mes de la evaluacion. Sus funciones son las
establecidas en el reglamento organico.

En cuanto a su régimen de funcionamiento, estaran presididas y coordinadas por el tutor del grupo
Y, en su ausencia, por Jefatura de Estudios. En las sesiones se trataran temas relacionados con el grupo
de referencia y se facilitara la participacion en las mismas de todos sus integrantes. En las sesiones de
evaluacion, se analizara el funcionamiento y rendimiento del grupo, se analizaran los casos individuales
y, en su caso, se plantearan medidas concretas de actuacion. El tutor del grupo levantara acta de todas las

sesiones.

Departamento de Orientacion

Es una estructura de coordinacion docente responsable de asesorar al profesorado (Plan de
orientacion y atencion a la diversidad), ademas de llevar a cabo las actuaciones de atencion especifica
y apoyo especializado de alumnos. También tendrd encomendada la coordinacién y supervision de las
Reuniones de Tutores, a las que podran asistir los diferentes Jefes de Estudio.

La jefatura serd desempefiada por un profesor de la especialidad de Psicologia o Psicopedagogia del
cuerpo de Educacién Secundaria, con las preferencias especificadas por la normativa vigente. Las funciones
del profesorado de apoyo son las recogidas en la normativa vigente. La composicion del Departamento es la
siguiente:

- Orientador/a (Jefe Departamento)
- Profesores/as de &mbito (Cientifico-técnico / Socio-linguistico)

- Maestros/as de Pedagogia Terapéutica

Departamentos de coordinacion didactica
Se ajustaran en sus competencias, caracter y composicion a lo establecido en el Reglamento

Orgénico.

La jefatura ser4 desempefiada por un profesor del cuerpo de Educacién Secundaria, con las
preferencias especificadas por la normativa al respecto. Los jefes de los departamentos de coordinacion
didactica seran designados por el director, oido el departamento, por un periodo igual al mandato del equipo
directivo.

Los departamentos de coordinacion didctica de nuestro centro son los siguientes: ciencias

(profesorado de Biologia y Geologia, Fisica y Quimica y Matematicas); socio-linglistico (profesorado de
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Lengua castellana y Literatura, Geografia e Historia, Filosofia, Cultura clésica); Lenguas extranjeras
(profesorado de Francés e Inglés, o de otra lengua extranjera, si la hubiera); musica y educacién fisica
(profesorado de ambas especialidades); plastica y tecnologia (profesorado de Dibujo y Tecnologia).

Comisién de Coordinacién Pedagdgica

Est4 formada por el Director, que actuara como presidente, el/la Jefe de Estudios y los jefes de los
departamentos de coordinacion didactica. Ejercera como Secretario el jefe de departamento de menor edad.
El régimen de reuniones de trabajo vendra marcado por la Programacion General Anual; asistiran a las
mismas todos sus componentes. Ademas, el director podra convocar a cualquier otra persona cuya
participacién pudiera resultar interesante para determinados aspectos de los objetivos de la Comision.

Tiene como objetivo fundamental velar por la coherencia pedagdgica entre cursos de cada etapa,
de las etapas del Centro y entre éste y los Centros adscritos, por lo que se impulsaran medidas de
coordinacién con los Proyectos Educativos de los centros del area de influencia y con sus profesionales.

Sus competencias son las recogidas en el Reglamento Organico.

R nsabl Activi mplementari xtracurricular

Es el encargado de promover, organizar y facilitar la realizacion de este tipo de actividades. Esta
integrado por el Responsable, los profesores con asignacion de horas de actividades complementarias y el
alumnado designado por la Junta de delegados. Ademas, también participaran los profesores responsables de
cada actividad concreta.

La responsabilidad serda desempefiada por un profesor designado por el director, por un periodo
igual al mandato del equipo directivo. Sus competencias y funciones son las establecidas en el

Reglamento Orgénico.

Responsable de Formaciony T.1.C.
Seré designado por el director, a propuesta de Jefatura de Estudios al inicio de cada curso escolar.

Sus competencias son:

X3

%

Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, en
las programaciones did4cticas y en la practica educativa, asi como fomentar y coordinar los

programas de formacion del profesorado.

X3

%

Coordinar las actividades en el aula Althia y poner los recursos disponibles al servicio de toda la

comunidad educativa.

¢+ Colaborar con el Secretario en la gestion y mantenimiento de los recursos informaticos disponibles,
asi como en la adquisicidn de materiales.

¢+ Formar parte de la CCP.

«¢+ Participar en las tareas de evaluacion del Centro, tanto interna como externa.
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% Cualquier otra que le sea encomendada en relacidn con la formacion del profesorado vy la utilizacion

de las tecnologias de la informacion y comunicacién como recurso didactico.

R nsable del Program nvivenci

La responsabilidad del Programa de Convivencia recaera en el Departamento de Orientacion,
preferentemente en la figura del Jefe de Departamento. Los objetivos fundamentales son los siguientes:

+« Impulsar actuaciones de fomento de la convivencia y de resolucién de conflictos.
¢+ Garantizar la mediacion con las familias y la coordinacién con otras administraciones e instituciones.
¢+ Gestionar, de acuerdo con la normativa vigente, las situaciones de absentismo escolar.

«¢+ Cualquier otro relacionado con la convivencia en la comunidad educativa.

Esta responsabilidad sera asumida directamente por el Secretario del Centro. Realizara las funciones
establecidas en la normativa vigente del programa de gratuidad. Podra auxiliarse en estas funciones por la

Comision de materiales curriculares.

Responsabl Bibli

Serad designado por el director, a propuesta del jefe de estudios, una vez oidos los diferentes
departamentos de coordinacién didactica, por un periodo de un curso escolar, pudiéndose prorrogar de
manera automatica. Tendra una dedicacion horaria de acuerdo con la normativa vigente, pudiendo contar

con profesores ayudantes para el desarrollo de su tarea. Sus funciones seran:

7
0.0

Mantener actualizado el fondo documental de la Biblioteca.

7
0.0

Gestionar los sistemas de préstamo y devolucion de la Biblioteca.

7
0.0

Coordinar, junto con Jefatura de Estudios, las tareas de los diferentes profesores con horas de

Biblioteca en sus horarios individuales.

X3

%

Incentivar actividades de lectura hacia toda la comunidad educativa.

X3

%

Colaborar en la gestion y recursos de los fondos bibliotecarios, asi como en la adquisicién de nuevos

materiales.

Responsable de Transportes
Si lo hubiere, sera designado por el director al principio de cada curso escolar, pudiéndose

prorrogar su mandato. En la confeccion de su horario se prestara especial atencion para que pueda
desempefiar sus funciones de una manera mas &gil, reservando, al menos, dos horas complementarias

para ello. Sus funciones seran:

/7

¢ Ser el enlace del Centro con las empresas adjudicatarias del servicio.

/7

¢ Atender las peticiones de alumnos y familias sobre el transporte.

/7

¢+ Mediar en la resolucion de posibles incidencias.
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% Informar al equipo directivo y a la delegacion del funcionamiento del servicio.

7

% Cualquier otra relacionada con el servicio de transporte.

R nsabl Medi iovisual
Seré designado por el director al principio de cada curso escolar, pudiéndose prorrogar su mandato.
Podra disponer de dos horas complementarias. Tendra como funciones las siguientes:
¢ Inventariar y actualizar la relacion de medios del Centro.
¢ Facilitar al profesorado el uso de estos medios.
+» Solicitar la reparacion o reposicion del material en mal estado Cualquier otro relacionado con los

medios audiovisuales

Responsable de Riesqos Laborales

Sera designado por el director al principio de cada curso escolar. Dispondra, tal y como marca la ley,
de una hora lectiva. Este responsable podra, ademas, disponer de una hora complementaria para el desarrollo
de sus funciones, las cuales son las que aparecen en la Orden del 31/08/2009 de la Consejeria de Educacion
y Ciencia, por la que se crea la Coordinacion de Prevencidn de riesgos laborales en los centros docentes
publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Eleccién de grupos

La eleccion de grupos se hara por cursos dentro de cada uno de los Departamentos de
Coordinacion Didactica. Como norma general, seran los propios departamentos quienes fijen sus criterios
de eleccion, que deberan constar en el Libro de Actas y haber sido aprobados por mayoria. En el supuesto
de que una determinada eleccion fuera inviable, Jefatura de Estudios tomara las decisiones oportunas, una
vez oidos los profesores y departamentos afectados.

En los casos en los que no se logre un consenso, se aplicara lo establecido en 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 articulos 78 y 79.

riteri itucion del profesor n

1.- En la Sala de Profesores habrd un horario de guardias en el que figuraran los profesores que tienen
asignada esta labor en cada una de las horas.

2.- En el tablon de anuncios de la Sala de Profesores figuraran los partes de cada semana, en los que se
consignaran los profesores ausentes, asignatura que imparten, aula y las firmas de los profesores de guardia.
3.- Si un profesor va a faltar por visita médica o cualquier otra causa prevista y justificada, requerird la
previa autorizacion del director. Igualmente, anotard su ausencia en el parte a fin de de facilitar la labor a los

profesores de guardia y dejard las tareas a realizar por los alumnos en cada hora. En caso de ausencia
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inesperada llamaré al centro lo antes posible. El parte de faltas del profesorado sera revisado por el Equipo
Directivo de guardia a primera hora de la mafiana.

4.- Los profesores de guardia se repartirdn para acudir a los grupos en los que saben que falta profesor
inmediatamente y registrardn las ausencias del alumnado en la plataforma Delphos- Papas 2.0. Ademas,
daran una vuelta por todas las aulas para comprobar si hay alguna otra incidencia.

5. Los profesores de guardia se ocupardn de los alumnos, quienes, en su caso, realizaran el trabajo
encargado por el profesor ausente. En caso de que los alumnos no tuvieran ningun trabajo especifico
los alumnos se dedicaran a repasar alguna materia.

6.- Los alumnos en ningun caso podran salir del aula.

7.- Cuando un profesor queda libre de clases porque sus alumnos estan realizando una salida, podré servir
de apoyo para realizar las guardias correspondientes a los profesores que acompafian a los alumnos en esa
salida.

8.- Si se produce la necesidad de prestacion médica a algin alumno, los profesores de guardia lo notificaran
al miembro del Equipo directivo de guardia quien se ocupara de hacer las gestiones oportunas.

9.- El profesorado de guardia resolvera las incidencias que se produzcan en el transcurso del tiempo de
guardia. De las incidencias importantes que ocurran en la hora de guardia se dard cuenta al Jefe de
Estudios.

10.- Los profesores de guardia velaran por el orden en los pasillos y patios durante toda la hora y
comprobardn que las dependencias vacias se encuentran en las debidas condiciones y las puertas
cerradas.

11.- Si no estan todos los profesores de guardia realizando sustituciones, al menos uno permanecera
localizado en la Sala de Profesores, de modo que pueda resolver cualquier incidencia.

12.- En caso de que falte mayor nimero de profesores de los que hay asignados para las guardias, se
solicitara que realicen esta tarea a aquellos que tengan horas de permanencia en ese momento 0 a miembros

del Equipo Directivo. Podra usarse para este fin la Sala de usos mdltiples, si fuera necesario.

Atencidén durante los recreos

1. Es importante iniciarla con la maxima puntualidad posible.

2. Los alumnos no podran permanecer dentro de las aulas ni de los pasillos, con la excepcion de la zona de
entrada. Seran excepciones a esta norma los alumnos que se encuentren realizando algunas de las
actividades siguientes:

- Fotocopias en Conserjeria.

- Gestiones en Secretaria.

- Préstamo de libros en Biblioteca.

- Actividades docentes o entrevistas con profesores.

- En caso de lluvia el alumnado se podra quedar en los pasillos de la zona de entrada o en la estructura

cubierta del patio.
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- Los alumnos mayores de edad pueden salir del centro.

3. Parece aconsejable que, de los profesores de guardia disponibles cada dia, se realice la siguiente
distribucion de tareas durante el inicio de la vigilancia:

- Por todo el recinto del patio desde el primer momento.

- En la puerta de salida a la calle (entrada principal)

- Enlos pasillos, comprobando el orden y que las aulas estén vacias y cerradas.

4. En los pasillos, atencion a los puntos “conflictivos™:

5. En los barfios debe evitarse que el alumnado se quede alli largo tiempo, dado que suelen provocar algln
destrozo; es conveniente vigilarlos muy a menudo.

6. Ningun miembro de la comunidad educativa puede fumar dentro del recinto escolar (interior o patio),
tampoco durante el recreo, de acuerdo con la normativa vigente.

7. El abandono injustificado del centro parte del alumnado menor de edad es una falta contemplada en las
Normas gue, en caso de reincidencia, puede acarrear un dia de expulsion.

8. Entre un periodo lectivo y otro sélo sonard un timbre para anunciar el cambio de clase. Tanto el
profesorado como el alumnado afectado procurard hacer el cambio de la manera mas rapida posible. Los
alumnos sélo permaneceran en los pasillos para realizar los cambios de aula necesarios, esperaran al profesor
dentro del aula, nunca en los pasillos. El horario de clases estara repartido en seis sesiones de 55 minutos
cada una, con dos recreos de 15 minutos.

9. En los recreos todas las aulas seran cerradas por los profesores que hayan tenido la clase anterior y se
aseguraran de que los alumnos de su grupo salen al patio.

10.Para facilitar el acceso a los bafios, se podran usar en los recreos los que estan situados en la salida al
patio.

11.En el recreo, habra turnos de profesores, distribuidos por plantas y por zonas de patio. También contaran
con la ayuda de un conserje y del equipo directivo. Una vez vaciado el edificio se colocaran en la zona de las
escaleras para evitar el acceso de alumnos.

12.Habré un coordinador, que anotara en la ficha de recreo las incidencias.

Organizacion v desarrollo de actividades complementarias v extraescolares

X3

%

Durante el desarrollo de cualquier actividad complementaria, extracurricular y/o extraescolar siguen

vigentes todas las normas del Centro.

X3

%

Ninguna actividad extraescolar en la que no participe todo un grupo de alumnos/as supone la
suspension de clase ordinaria para el alumnado que no participa. Es obligacion de los participantes el

ponerse al dia tras la actividad, y es obligacién de los no participantes el asistir a clase.

7
0.0

Los alumnos que participen en una actividad extraescolar deberan traer firmado de casa la

correspondiente autorizacion. Los alumnos que no deseen hacer dicha actividad, deberan traer de casa el
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7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

X3

%

/7
0‘0

visto bueno de las familias para no hacer dicha actividad asi como el compromiso de asistir a clase. En
el caso de no asistir a clase y de no justificarlo convenientemente, sera sancionado con un parte leve.
Todas las salidas comenzardn y acabaran en Villanueva de la Jara, tanto para alumnos como para
profesores. El horario de vuelta de las salidas de un dia, de lunes a jueves, no serd mas tarde de las
22.00 horas en Villanueva de la Jara.
El precio maximo de las salidas de un dia se fija en 40 € por alumno. En caso de rebasar esta cantidad,
tendra que ser autorizado por direccion y/o Consejo Escolar.
La organizacion de actividades extraescolares de un dia queda limitada a una por departamento Yy nivel
educativo en la ESO. Excepcionalmente dos.
Los profesores que acompafian a los alumnos/as a una de estas actividades se apuntaran en el parte de
guardias para facilitar la tarea a los compafieros y dejaran trabajo preparado a los delegados/as de los
grupos con los que tenga clase o a los profesores de guardias voluntarios. No se computara como falta.
El Departamento que organiza una actividad proporcionara el listado de alumnos participantes tanto al
Departamento de Extraescolares como a Jefatura de Estudios con 15 de dias de antelacion. En ese
listado apareceran también los profesores acompafiantes con teléfonos de contacto (El centro dispone
de un movil)
En todos los casos, los distintos departamentos seran los responsables de comunicar al Departamento de
Extraescolares las distintas actividades, quien anunciara las distintas salidas en la CCP. También se
publicaran en el tablon de anuncios de Actividades Extraescolares.
El modelo de autorizacién se encuentra en secretaria. EI Departamento organizador debe entregarlas
al alumnado y encargarse de recogerlas antes de la salida.
La ratio fijada para actividades extraescolares es de un profesor por cada 15 alumnos o fraccion, aunque
siempre asistirdn, como minimo, dos profesores/as.
Los profesores responsables de las actividades extraescolares tomaran las medidas oportunas para
garantizar su buen cumplimiento. En cualquier caso, los padres siempre seran responsables subsidiarios,
en los términos que marca la ley, de todas las actuaciones de sus hijos.
Los alumnos que participan en actividades extraescolares deben cumplir las siguientes condiciones:
a) No haber sido privado de asistencia al centro durante el curso escolar.
b) No tener dos partes leves en una evaluacion o tres en todo el curso escolar, y que ninguno de ellos
sea grave.
¢) Cursan alguna materia del Departamento organizador.
d) Se seleccionan de acuerdo con los criterios de cada Departamento, recogidos en la programacion
anual.
e) Los apartados anteriores se aplicaran bajo la supervision de Jefatura de Estudios, de acuerdo
con las NCOF.
Una vez establecidos los criterios de seleccién de alumnos serd responsabilidad del Departamento

organizador su cumplimiento.
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R/
0‘0

7
0.0

7
0.0

/7
0.0

X3

%

/7
0‘0

Se intentara que los viajes mas largos de los diferentes niveles coincidan en el tiempo las fechas mas

factibles para realizar estos viajes serdn, dependiendo del calendario escolar, las semanas anterior o

posterior a Semana Santa, o la Ultima semana de junio. Se intentard no hacer viajes largos en el tercer

trimestre exceptuando las fechas ya mencionadas.

Se organizara un viaje de estudios en 4° de ESO, con un destino cultural y educativo. Su duracion seréa

de méximo cinco dias lectivos, y a ser posible, también naturales, siendo el dia de regreso viernes o

sébado.

En 3° de ESO se puede realizar un viaje de inmersion linguistica de Francia con las mismas

caracteristicas que el anteriormente mencionado.

En 2° de ESO se puede realizar un viaje de inmersion linguistica a Inglaterra o Irlanda, con las mismas

caracteristicas que los dos anteriores.

En 1° de ESO se intentard todos los afios optar a hacer una inmersion linglistica en el CRIEC de

Carborneras de Guadazadn. Si no fuésemos elegidos, se podra buscar otro destino en Espafia.

Los profesores acompafiantes de cada actividad seran los del departamento organizador. En casos

excepcionales, profesores de otros departamentos podran suplir la ausencia de profesores del

departamento organizador.

Los profesores que acompafian a los alumnos en el viaje fin de curso se elegiran siguiendo este orden de

criterio:

= Se han implicado de manera directa en la organizacion del viaje desde principio de curso.

= Imparten docencia directa a los alumnos que viajan.

= Preferentemente no participan durante el mismo curso académico en otras actividades de larga
duracion.

= Preferentemente pertenecen a un Departamento que tiene afinidad didactica con la naturaleza del
viaje.

= QOpinién de los alumnos.

= Sorteo.

Los profesores que deseen participar en el viaje fin de curso deben comunicar esta intencion al

Departamento de Actividades Extraescolares durante el primer trimestre. Estas candidaturas se

presentaran en grupos de tres profesores y corresponderd a Jefatura de Estudios y al Departamento de

Actividades Extraescolares la aplicacion de los criterios establecidos para la eleccion del grupo

acompafante.

Las dietas de los profesores deben estar incluidas en el precio del viaje. Hay que explicar a las familias

que los profesores estan trabajando 24 horas durante estas actividades. Igual que el alojamiento viene

incluido en el viaje, de igual modo tiene que venir incluida su manutencién. EI Centro no se puede hacer

cargo de abonar el importe correspondiente a la dieta oficial que esta en torno a 20€ por comida o cena.

El alumno hara un contrato individual con la agencia de viajes.

Péagina 49 de 60



IESO “LA JARA” NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

13.- ORGANIZACION DE GRUPOS, ESPACIOS Y TIEMPO EN EL CENTRO Y LAS NORMAS
PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS
En el caso de que hubiera que hacer dos 0 méas grupos dentro del mismo nivel, se seguiran los

criterios siguientes, con el fin de garantizar el equilibrio entre los mismos: Reparto equilibrado de chicos y
chicas, de alumnos/as repetidores y de alumnos/as con necesidades especificas de apoyo educativo, en este
orden.

Los alumnos de la Seccion bilingle, excepto en las materias que se impartan en inglés, irdn

mezclados con los alumnos que no cursen la seccién bilinge.

Las aulas comunes se organizaran por materias impartidas. La organizacion interna de estas aulas
correspondera a los diferentes departamentos, en tanto que Jefatura de Estudios asignara los distintos
espacios y tiempos, con la posibilidad de compartir aula en casos puntuales.

Las medidas para el buen uso, cuidado y mantenimiento de los materiales curriculares por parte de
la comunidad educativa se integraran en las programaciones de lo diferentes departamentos de coordinacién
didactica y seran tenidas en cuenta en las normas especificas de las aulas materia; sera responsabilidad del
profesorado la aplicacion y el cumplimiento de dichas medidas.

Existen también otros espacios disponibles para toda la comunidad educativa: Aulas Althia y
Sala de usos multiples. Para organizar estos espacios, se utilizaran unos cuadrantes mensuales, en los que

los profesores podran apuntar con antelacion a sus diferentes grupos.

Norm neral

El Centro es un lugar de estudio y trabajo, por lo tanto, todas sus instalaciones y recursos han de ser
usadas en este sentido.

Tan pronto se observen desperfectos, se comunicard con la mayor brevedad posible a través del
Delegado de grupo a Conserjeria del Centro (habrd una hoja en Conserjeria donde se anotaran tales

desperfectos).

Instrucciones para la realizacion de tareas educativas en el aula de convivencia
Como se expuso en el apartado 7, el funcionamiento del Aula de Convivencia estard en funcion del

profesorado existente en el Centro y de la disponibilidad de asignar un horario para la llevada a cabo de esta

tarea.

> Los profesores y profesoras podran imponer, como medida correctora, y durante el periodo lectivo de su
clase, la realizacion de tareas fuera del aula a aquellos alumnos que, con sus conductas, estén

impidiendo y alterando de forma GRAVE el normal desarrollo de las actividades lectivas y el ejercicio
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del derecho a la ensefianza y al aprendizaje. Las tareas que se encomiendan de forma obligatoria a estos
alumnos o alumnas estaran relacionadas con aquellas que se estuvieran realizando en el aula en el
momento de adoptarse esta medida.

» Segln se establece en el proyecto del Decreto de la convivencia, el profesor o profesora que haya
aplicado esta medida informaré al tutor del grupo de las circunstancias que le han obligado a ello. Del
mismo modo, el profesor tendrd que cumplimentar un parte de amonestacion e informar a la familia del
alumno. Generalmente esta comunicacion tendra lugar por via telefonica aunque existe un modelo de
carta por si es imposible contactar.

> El procedimiento para adoptar esta medida es el siguiente:

= El profesor/a manda al delegado/a o subdelegado/a a por el miembro del equipo directivo que en ese
momento tenga guardia de direccion. Este subira al aula en busca del alumno y lo acompafara al
aula de convivencia.

= El tiempo que el alumno debe permanecer en el aula se determinara de forma conjunta por el profesor
gue impone la sancion, Jefatura de estudios y la Educadora Social, no pudiendo exceder la semana

de duracion.

El nimero de alumnos/as que pueden estar a la vez en el aula de convivencia no excedera en ningdn
caso de 4 alumnos. Si en algin momento el aula estuviese completa los alumnos/as que fuesen
sancionados quedaran a la espera de ser admitidos en el aula el dia y la hora que determine Jefatura
de Estudios y/o la Educadora Social.

= Una vez que el alumno/a haya cumplido la sancién el profesor/a que aplico la medida contactara

de nuevo con la familia del alumno/a. En esta reunion se estudiara si la medida ha tenido efecto o
no. De esta conversacion se informara obligatoriamente a Jefatura de Estudios o la Educadora Social
para que puedan realizar el seguimiento del alumno/a.

» En caso de incumplimiento de esta sancion o de mal comportamiento en el aula, el caso del alumno/a

se llevara a la Comision de convivencia. La sancién que en este caso se decida se comunicara a los

padres mediante carta certificada.

Recursos audiovisuales
El Centro dispone de pizarras digitales en casi todas sus aulas. En aquellas que no tienen este

recurso, tienen instalado un proyector al que se puede enchufar cualquier ordenador portétil del profesorado.

Biblioteca

El horario de apertura serd durante los recreos. Serd atendida por el responsable de la Biblioteca,
ayudado por todos los profesores que tengan horas de dedicacién a la misma en su horario personal.

Los alumnos podréan asistir a la biblioteca, dentro del horario lectivo, acompafiados por un profesor,

y en los recreos de manera libre. Las normas concretas de aplicacién seran las siguientes:
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a. Durante las guardias de recreo el profesor facilitara el ambiente de estudio para los alumnos

b. El préstamo serd por un maximo de quince dias renovables. El profesor de guardia rellenaré la
oportuna ficha de préstamo

c. Si se pierde o deteriora un libro, se deberd sustituir por otro ejemplar o abonar su importe

d. Los tutores serdn informados sobre los alumnos que no hubieran devuelto los libros en el plazo
previsto, tomando las medidas necesarias para que sean devueltos.

e. Los alumnos podran utilizar los ordenadores siempre que su uso tenga una finalidad formativa y sean
supervisados por un profesor.

f. Se guardara silencio.

g. Esta prohibido entrar comida o bebida.

Aula Althia
Nuestro Centro no dispone de un Aula Althia convencional y, en el caso de necesidad, deberiamos

usar la existente en el CEIP Hermenegildo Moreno. No obstante, si que se establecen unas NORMAS DE
USO Y COMPORTAMIENTO:

1. Los alumnos revisaran su puesto antes de comenzar la clase y comunicaran al profesor las incidencias
que puedan existir en el equipo informatico. Si por el contrario el alumno no informa al profesor sobre estos
desperfectos, él sera el responsable.

2. Ningun alumno entrara en el aula de informatica hasta que el profesor no dé su permiso.

3. Los ordenadores no se encenderan hasta que no lo diga el profesor.

4. EIl profesor se apuntara en el parte de registro del aula y anotara cualquier incidencia sobre algo que
no funcione correctamente para que pueda ser subsanado lo antes posible. Y en caso de desperfecto
encontrado por algun alumno antes de comenzar la clase, poder saber qué grupo ha sido el anterior y
encontrar al responsable.

5. En el aula de informética no hay prisas; no se corre, no se empuja, no se quitan los sitios... Esto es
facilmente comprensible, ya que se entiende que se trata de material sofisticado y los golpes no son
buenos para los ordenadores.

6. 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 grupos.

7. A la hora de preguntar algo al profesor, se realizara de la forma de siempre. Uno levanta la mano y espera
a que el profesor se acerque a atenderle.

8. No se ejecuta ningun programa, archivo, pagina web, configuracion del ordenador o lo que sea que no
haya dicho el profesor. EI alumno tendra que esperar a que el profesor diga lo que hay que hacer para
ponerse a trabajar.

9. Aquel alumno que entre en alguna pagina web sin autorizacion del profesor, 0 que comience alguna

conversacion en los chats o empiece a configurar las caracteristicas de su Whastapp, Facebook, Twitter...
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tendré que realizar un trabajo obligatorio (a mano) sobre el tema que le indique el profesor.

10. Al acabar la clase, los alumnos deberdn apagar los ordenadores y volver a su clase directamente.
11. Los alumnos no deben desconectar ningln cable, ni dar tirones fuertes de ratones y teclados.

12. Si un alumno accidentalmente ocasionara algun desperfecto, lo comunicard inmediatamente al profesor
responsable en ese momento.

13. Las conexiones a Internet estan destinadas exclusivamente a la bisqueda de informacién educativa y a
la realizacion de actividades didacticas.

14. Quedan prohibidas las descargas de archivos o cualquier otro material de Internet, sin autorizacién
del profesor, asi como el almacenamiento de informacion ilegal u ofensiva.

15. Queda terminantemente prohibido comer o beber en estas aulas.

NORMAS DE USO Y UTILIZACION (PROFESORES)

e Para utilizar el aula tendremos que hacer la reserva con antelacién en el cuadrante de la sala de
profesores.

¢ Recogeremos la llave de conserjeria al inicio de la clase y la devolveremos al terminar la clase para que
asi el profesor de la clase siguiente tenga acceso a la misma.

e Como profesores del grupo seremos los responsables de las roturas de material producidas en nuestra
clase y en las cuales no aparezca el responsable. En caso de que se dé una situacion de este tipo se
produzca el departamento se hara cargo del costo de la reparacion.

e Queda totalmente prohibido el uso de la impresora para la impresién de tareas de uso particular y
solamente podra ser utilizada para la impresion de los trabajos realizados en el aula. Hagamos por tanto un
uso responsable de la misma, ya que el gasto de esta es muy grande.

e En caso de que se detecte el mal funcionamiento de algin dispositivo (rotura del raton, teclado,
disquetera, monitor, etc.) el profesor lo comunicara al responsable de medios informaticos, para que se
subsane el problema lo antes posible, por medio de un documento que estara en la propia sala.

e Al finalizar la clase deberan comprobar que las ventanas quedan cerradas.

e En ningln caso podran conectar ni desconectar ningin dispositivo del aula sin la correspondiente

autorizacion del Responsable de Medios Informaticos.

Instalaciones deportivas
= El uso de las instalaciones y del material estara supeditado al horario de clases de educacion

fisica del centro y serd organizado desde el departamento de educacion fisica. Cualquier uso no
lectivo de las instalaciones o del material deportivo del centro contara también con la aprobacion del
departamento de educacion fisica.

= Para acceder a las instalaciones deber utilizarse ropa deportiva adecuada.
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= La utilizacion de las instalaciones y material deportivo del centro implica una responsabilidad en su
cuidado y conservaciéon. La persona que, por conducta negligente deteriorara algin material o
instalacion debera repararlo o pagar el importe de su reposicion o reparacion.
= Esté prohibido comer y/o beber dentro de gimnasio.
= Al margen del horario de clases de educacion fisica no podréd utilizarse el material deportivo
del centro, excepto en el caso de que exista autorizacion por parte de algun profesor de educacion
fisica.
= Los almacenes, el gimnasio y el departamento de educacidn fisica permaneceran cerrados fuera del
horario de clases.
= Los alumnos no podran abandonar las instalaciones del centro, al objeto de realizar una actividad
propia de la clase de educacién fisica, si no es con la compafiia del profesor que corresponda.
= Los grupos acomparfiados de un profesor de guardia podran utilizar las pistas exteriores siempre y
cuando no perjudiquen la dindmica de las clases de educacion fisica.
= Para ello, los alumnos sélo podréan utilizar el material deportivo que se encuentra en conserjeria.
= El uso de los vestuarios es necesario y obligatorio para los alumnos y alumnas de educacion
fisica, y debe ser un uso correcto, manteniendo la instalacién en perfecto estado y cerrando los
grifos una vez acabado el aseo.
= Durante los recreos, el uso de las pistas exteriores serd libre, excepto en el caso de que el
departamento de educacion fisica u otro departamento del centro organice alguna actividad.
= Fuera del horario de clases de educacion fisica, los alumnos no podran permanecer dentro del
gimnasio si no es en compafiia de un profesor responsable de la actividad que se esté realizando,
teniendo preferencia las actividades organizadas desde el departamento de educacidn fisica.
=Un profesor de otro departamento puede utilizar el gimnasio de manera ocasional para su actividad
docente si asi lo estima conveniente, siempre y cuando la instalacion no esté siendo utilizada, se
comunique con antelacién a algun profesor del departamento de educacion fisica, cuente con la
aprobacion del departamento y el uso que se plantea sea correcto.
= Durante los meses de invierno, el personal responsable se encargaréa del encendido de la calefaccion
del gimnasio.
= Como regla general, el material deportivo no se presta. Sélo en el contexto de una unidad did4ctica
en la que el profesor estime necesario dicho préstamo para favorecer la practica deportiva de los
alumnos y alumnas podré hacerse, realizando un registro exhaustivo del material que se presta y
pudiendo exigir una fianza que sera devuelta en el momento en que se devuelva dicho material, y
siempre con la aprobacion de los profesores y profesoras del departamento de educacion fisica.
= Durante los recreos, los servicios del gimnasio podran permanecer abiertos para el uso de éstos por
parte de los alumnos y alumnas del centro, aplicAndose rigurosamente las normas de utilizacion de
las instalaciones recogidas en este documento y, en su caso, el reglamento de régimen interno del

centro en lo que se refiere al uso correcto de instalaciones y materiales.
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= El departamento de educacion fisica estara informado en todo momento de las actividades de tipo
extraescolar que se realicen en el centro y que utilicen las instalaciones y/o materiales del mismo.

= Al final del curso el departamento de educacion fisica elaborara un inventario de materiales
disponibles, asi como un informe de posibles necesidades de cara a cursos posteriores.

= Asi mismo, se presentara un informe solicitando, si fuera necesario, las reparaciones pertinentes
para mantener las instalaciones en condiciones 6ptimas de uso.

= Si durante el curso se produjera un deterioro de las instalaciones que pudiera afectar a la seguridad o
buen desarrollo de las clases de educacién fisica, el departamento solicitara al equipo directivo del

centro su reparacién inmediata.

, ial icul

Dentro del Consejo Escolar habrd una comisién de gratuidad y materiales curriculares con
representacion de todos los sectores. El encargado Gltimo es el Secretario del Centro. Para el curso
2016/2017, se seguira tramitando el Programa de Gratuidad para los libros de 1°y 3° de ESO. Para losniveles
de 2°y 4° de ESO se hard la tramitacién del mismo modo que para los anteriores, segun las instrucciones de
la Consejeria.

NORMAS QUE REGULAN EL USO DE MATERIALES DENTRO DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD.

1.- Los libros de texto correspondientes al Programa de Gratuidad de la JCCM entregados a los alumnos de
ESO deberan ser devueltos por los mismos en el lugar y durantes las fechas indicadas cada afio por la
Direccion del Centro.

2.- Los alumnos devolveran el lote completo de libros, no admitiéndose en ningin caso la entrega de
libros sueltos. Cualquier libro del lote que falta o esté deteriorado, debera ser repuesto por el propio alumno,
sin que en ningun caso el centro acepte dinero en este concepto.

3.- Los alumnos que, de manera intencionada, se nieguen a reponer algin libro de su lote, se veran
privados del derecho a obtener el lote de libros correspondiente al curso siguiente.

4.- Con carécter general, los alumnos entregaran sus lotes en el mes de junio. Quienes necesiten libros para
los exdmenes extraordinarios, los recibiran en la primera semana de julio y los devolveran el dia del

examen de septiembre.

Uso de las instalaciones por parte del AMPA. Avuntamiento. Asociacion de Alumnos u_otras entidades.
Como regla general, se aplicaran las normas de uso sefialadas con anterioridad.

Cuando alguno de estos colectivos desee hacer uso de las instalaciones, deberd presentar en el
registro de Secretaria una solicitud en la que haga constar qué instalacion solicita, finalidad, destinatarios,
persona responsable de la misma, calendario y horario. La Direccidn del centro contestara por escrito a estas

solicitudes.
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14.- FUNCIONAMIENTO DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Si entendemos por servicios complementarios los de transporte, comedor escolar o cafeteria, este

Centro no dispone de ninguno de los mismos.

15.- PROCEDIMIENTOS PARA LA PREVENCION, INTERVENCION Y SEGUIMIENTO SOBRE
EL ABSENTISMO ESCOLAR. COMUNICACION A LAS FAMILIAS DE LAS FALTAS DE
ASISTENCIA Y LAS JUSTIFICACIONES O AUTORIZACIONES.

1. Los alumnos menores de edad no podran salir del Centro sin la autorizacion de sus padres; para ello habra
una hoja de autorizacion en Conserjeria que tendran que rellenar.

2. Todos los alumnos tienen la obligacion de presentar un justificante de las faltas de asistencia y de los
retrasos significativos.

3. El modelo de justificacion estara disponible en Conserjeria.

4. La justificacion de estas faltas se hard obligatoriamente ante los profesores, por escrito, en un tiempo
maximo de 48 horas desde la incorporacion del alumno a clase. En caso de examenes el justificante
tendréa carécter oficial para que el profesor repita la prueba al alumno, incluso el profesor podra pedir que el
padre, madre o tutor/a lo justifique mediante llamada telefénica. No obstante, el profesor puede optar por
no repetir la prueba inmediatamente y evaluar al alumno de esos contenidos en la prueba siguiente o incluso
acogerse a su derecho de no realizar de nuevo el examen. Son causas justificadas: enfermedad, asuntos
familiares graves. No son causas justificadas viajes de ocio, eventos familiares, clases particulares o
similares.

5. Las familias recibiran a principio de curso el horario que sus hijos tienen asignado.

6. En el caso de los alumnos menores de 16 afios la obligatoriedad de la ensefianza es un derecho y una
obligacion que se ha de hacer cumplir y, tal como marca la normativa, es necesario iniciar un protocolo de
absentismo en el caso de que las faltas de asistencia sean continuas.

7. Dicho protocolo se iniciara cuando las faltas de asistencia superen el 15% de la carga lectiva, tres dias
completos sin justificar en un mes o 15 sesiones sin justificar en un mismo mes.

8. Ante faltas de asistencia no justificadas, los Tutores las comunicardan semanalmente por escrito o
telefonicamente a las familias de los alumnos y les advertiran sobre las repercusiones que pueda producir en
su progreso educativo y las consecuencias que pueda tener desde el punto de vista disciplinario.

9. El centro pondra a disposicion de las familias otras formas de comunicacion de las faltas de asistencia, a
través de los mensajes a moviles y mediante la consulta de los datos académicos a través de Internet, para lo
cual se le proporcionara una clave de acceso a la plataforma Delphos-Papas 2.0.

10.Como medida preventiva para evitar el absentismo escolar en la ESO, todos los departamentos recogeran
en sus programaciones la penalizacion por faltas no justificadas o retrasos. Se recogera una penalizacién de

un parte leve por cada cuatro faltas injustificadas u ocho retrasos no justificados en cada asignatura durante
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un Mismo mes.

SEGUIMIENTO DEL ABSENTISMO ESCOLAR
1. CONSIDERACIONES PREVIAS.

Para que la intervencion sea eficaz y no se diluya entre los profesionales que van a intervenir,

se designa a un responsable/coordinador del programa, el Jefe del departamento de Orientacion. Este
coordinador tendra las siguientes funciones:
+ Activar la puesta en marcha de las medidas acordadas.
» Seguimiento del menor/familia, y consiguiente reformulacion de medidas acordadas si no se obtienen
los resultados.
» Canalizar e informar sobre la situacion de absentismo a los agentes implicados en el proceso.

» Interlocutor del Centro.

Por otro lado, es importante que se registren todas las intervenciones que realicen con el menor y la
familia. Estos registros deben conformar un expediente.

Se entiende por intervenciones todas las actuaciones que se lleven a cabo tanto en la recogida de la
informacién, estudio y valoracion, disefio, ejecucion y seguimiento de las medidas adoptadas. Por ello, se

levantara acta de las reuniones que se celebren, donde queden reflejados los acuerdos adoptados.

2. MEDIDAS PREVENTIVAS.

La Orden establece que el programa Regional de Absentismo tiene como finalidad garantizar la
asistencia al centro educativo del alumnado en edad de escolarizacion obligatoria, estableciendo acciones
que anticipen y eviten la ausencia del centro educativo, estableciendo unas actuaciones preventivas.

o Creacidn de espacios de relacion profesor-alumno para mejor conocimiento mutuo.

o Busqueda de un referente para el menor en el centro educativo, con el que exista (0 pueda crearse)
un vinculo positivo; no tienen que ser necesariamente el tutor.

o Realizacion de las correspondientes adaptaciones curriculares.

o Valoracion, por parte de las Unidades/Departamentos de Orientacion para elaborar programas
individualizados o realizar derivacion a los recursos oportunos.

o Creacion de espacios donde el alumnado adquiera competencias y habilidades sociales basicas.

o Desarrollo de las medidas de seguimiento individualizado que se requieran, con la participacion de
tutores, departamento de orientacion y departamentos didacticos, asi como los equipos directivos,
par implicar a los alumnos absentistas y a sus familias en la asistencia regular a los centros.

o Mayor orientacion académica y profesional a los alumnos.

o Dotacion de recursos, por parte de la administracion, para llevar a acabo programas de apoyo y

refuerzo escolar.
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Creacion de programas alternativos que motiven al menor a mejorar su proceso de aprendizaje.
Creacion de itinerarios de profesionalizacion para el alumnado entre los 14 y 16 afios.
Desarrollo de medidas que potencien la integracion y la adaptacion de la ensefianza a las realidades y
caracteristicas del alumnado.

Coordinacion entre las distintas instituciones (centros educativos, ayuntamientos, servicios sociales,
etc.), para, desde el centro educativo, incorporar al menor a actividades recreativas o de
formacion, que se adapten a sus necesidades.

Promocion por el equipo directivo de espacios de formacién en temas de absentismo en los
centros educativos, dirigidos a los responsables de absentismo del centro y resto de miembros de
la comunidad educativa interesados en el tema.

Creacion de mesas locales de absentismo.

3. INTERVENCION ANTE UNA SITUACION MANIFIESTA DE ABSENTISMO ESCOLAR.

Se comenzara la intervencion cuando se manifieste una situacion de absentismo y a sea de baja,

media o alta intensidad. El equipo directivo, con el asesoramiento del Educador/a Social, garantizara

gue se ponen en marcha las siguientes actuaciones.

Itinerario de intervencion

1. La deteccion la realiza el tutor: mantendra un primer contacto con el menor y la familia.

2. Canalizacion al Departamento de Orientacion (Educador/a Social): si en el plazo de quince dias no ha

habido respuesta de la familia/menor y continGa la situacion de absentismo.

3. Se abrira un expediente de los menores absentistas: en él se incluird toda la documentacién referente al

menor:

datos del menor y la familia, intervenciones realizadas, plan reintervencién socioeducativa,

evolucion, seguimientos, valoraciones, derivaciones e informes.

4. Valoracion de la situacion de absentismo: tutor en coordinacion con el Educador/a Social.

- Valorar las causas que originan la situacién de absentismo, a través de los indicadores establecidos.

- Recogida de informacion:

~ A través de entrevistas directas con la familia y el menor:

Citacion da la familia, preferentemente por escrito.
Informacion a la familia de las faltas de asistencia clase.
Analisis con la familia y el menor de las causas de absentismo.

Busqueda con la familia y el menor de posibles soluciones.

~ Trayectoria educativa del menor y antecedentes familiares.

Si ha manifestado anteriormente conductas absentistas 0 se presentan por primera vez.

Antecedentes familiares, si han presentado conductas absentistas, si es asi, desde cuando y por que,

y si son coincidentes.

Cuél es la adaptacion escolar del menor, si existe un desfase curricular, cudles son sus

motivaciones, intereses, estimulos hacia el estudio, presenta fracaso escolar, etc.
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+ Implicacion de la familia en e proceso educativo.

5. ldentificacion del tipo de absentismo segun su origen (socio-familiar/escolar) y su intensidad
(alta/media/baja). Cuando predominen los factores socio-familiares en las causas de absentismo, se hara
referencia a indicadores relacionados con el entorno en el que se desenvuelve el menor (organizacion
familiar y grupo de iguales principalmente). Los factores escolares se relacionan con causas centradas en el
menor, tanto en el &mbito escolar como de comportamiento, trastornos. ..
Si el origen de las causas de absentismo estan centradas en el menor o son escolares, el centro educativo
adoptara las medidas que se adecuen a las necesidades del menor.
6. Si se deduce que el origen es por factores socio-familiares, se canalizard a servicios sociales para su
estudio y valoracidn, a la mayor brevedad posible. Dicha canalizacion se realizara por escrito, remitiéndose
un informe con la siguiente informacion:

- Situacion actualizada del menor y de la familia.

- Especificacion de los indicadores que pueden referir que la situacion de absentismo tiene un origen

familiar.

- ldentificacion del tipo de absentismo.

- Actuaciones realizadas por el centro educativo y resultados obtenidos.

- Propuesta de actuacion.
7. Estudio y valoracion de la situacion del menor y de su familia, por parte de Servicios Sociales.
8. Valorada la situacion, el responsable de absentismo de Servicios Sociales remitird por escrito al
responsable de absentismo del Centro Educativo un informe de valoracién de la situacion de la unidad
familiar.
9. Valoracion conjunta de la situacion del menor y de la familia, y disefio del Plan de Intervencion Socio-
educativo. El responsable de absentismo del centro educativo en el plazo de una semana desde la recepcion
del informe de Servicios Sociales convocard una reunion, con el objeto de valorar conjuntamente la
situacion del menor y de la familia y definir el Plan de Intervencion. El plan se elaborard entre ambos
responsables, y aquellos profesionales que se determinen en cada caso.
10. Seguimiento del menor y reformulacion del proyecto, si no cesa la situacion de absentismo.
11. Evaluacion. Al finalizar el curso el educador social y el trabajador social deberan realizar una memoria
de las actuaciones realizadas.
12. Cierre de la intervencion. La intervencion finalizard cuando cese la situacién de absentismo,
independientemente de que el Centro Educativo o Servicios Sociales continle trabajando con la familia y el

menor.

4. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS ACTUACIONES SOBRE ABSENTISMO.
¢ Se informaré del proceso seguido a la Inspeccion de Educacion para que garantice el cumplimiento de los
derechos y deberes del alumnado y de las familias. Supervisara el cumplimiento de la Orden.

/7

< EI seguimiento realizado sera periddico por parte del tutor/a de la situacion de absentismo, en
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colaboracion con la familia y con los Servicios Sociales cuando intervengan; pudiendo solicitar a su

vez la colaboracion del Ayuntamiento si se presenta una situacion prolongada de absentismo.

7
0.0

Existird una Comision local encargada de coordinar y promover el desarrollo de actuaciones para la
prevencion, intervencion y seguimiento sobre absentismo.

7
0.0

La Comisién estara formada por un representante del Ayuntamiento, que la presidira, el P.T.S.C., el
Educador Social, un representante de los Servicios Sociales Basicos de zona y un representante de las
Asociaciones de Madres y Padres del colegio y del instituto, pudiendo asistir expertos técnicos
municipales o de otras instituciones que se consideren necesarios.

R/

¢+ La Comision se reunird como minimo una vez por trimestre.

16.- MEDIDAS PARA EL BUEN USO DE MATERIALES CURRICULARES.

e  Se procederd a una revision del estado de libros a la entrega de los mismos.
e Los usuarios procederan al forrado y reparacién del material asignado.

e Podran aplicarse, en caso de ser necesario, las medidas de sancién por mal uso, segun lo establecido
en los apartados 10.1y 10.1.1.
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Castilla-La Mancha

DILIGENCIA DE LA APROBACION DEL DIRECTOR Y REFERENCIA A
LAS ACTAS EN LAS QUE SE INFORMA AL CLAUSTRO Y CONSEJO
ESCOLAR.

Don Oscar Fernandez Saiz, como secretario del IESO “La Jara” de Villanueva de la
jara (Cuenca),

CERTIFICO:

Que seguin se desprende del acta de la reunién ordinaria del Claustro de Profesores
del Centro, de fecha 29 de junio de 2018, el Claustro de Profesores ha sido informado
acerca de la modificacion de las NCOF para el curso 2018/2019.

Que segln se desprende del acta de la reunion ordinaria del Consejo Escolar del

Centro, de fecha 29 de junio de 2018, el Consejo Escolar ha sido informado acerca de
la modificacion de las NCOF para el curso 2018/2019.

En Villanueva de la Jara, a 02 de julio de 2018

V°B° El Director

Victo nuel Fernandez Oscar Fernandez
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