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Introducciéon

Las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro, estaran
basadas en el respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes y
obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa

La participaciéon de la comunidad educativa y el esfuerzo compartido que debe
realizar el alumnado, las familias, el profesorado, los Centros, las
Administraciones, las instituciones y la sociedad en su conjunto constituyen el
complemento necesario para asegurar una educaciéon de calidad.

Entre la relacion de principios educativos que hemos de buscar estin la
transmision de aquellos valores que favorecen la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la
igualdad, el respeto y la justicia, que constituyen la base de la vida en comun.

Entre los fines de la educaciéon se deben resaltar el pleno desarrollo de la
personalidad y de las capacidades afectivas del alumnado, la formacién en el
respeto de los derechos y libertades fundamentales y de la igualdad efectiva de
oportunidades entre hombres y mujeres y la valoraciéon critica de las
desigualdades, el ejercicio de la tolerancia y de la libertad, dentro de unos
principios democraticos de convivencia.

Al elaborar las normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento de
nuestro Centro hemos de partir, como paso previo, de dos cuestiones que
debemos hacernos: qué tipo de ciudadano queremos formar y cémo queremos
que sea su educacion.

A la pregunta de qué tipo de ciudadano queremos formar, los fines previstos son:

* El pleno desarrollo de la personalidad del alumnado.

* La formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en

el ejercicio de la tolerancia y de la libertad, dentro de los principios
democraticos de convivencia.

+ La adquisicién de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, asi como de

conocimientos cientificos, técnicos, humanisticos, histéricos y estéticos.

* La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

+ La formacién en el respeto de la pluralidad lingtiistica y cultural de
Espana.

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

» La formacion para la paz, la cooperacién y la solidaridad entre los pueblos.



A la pregunta de como queremos que sea su educacién, debera de atender a los
siguientes principios:

+ La formacién personalizada, que propicie una educacién integral en

conocimientos, destrezas y valores morales de los alumnos en todos los
ambitos de su vida personal, familiar, social y profesional.

+ La participacién y colaboraciéon de los padres o tutores para contribuir a la

mejor consecucion de los objetivos educativos.

*+ La efectiva igualdad de derechos entre los sexos, el rechazo a todo tipo de

discriminacién y el respeto a todas las culturas.

* El desarrollo de las capacidades creativas y del espiritu critico.
+ El fomento de los habitos de comportamiento democrético.

* La autonomia pedagoégica de los Centros, dentro de los limites establecidos
por las leyes.

* La atencién psicopedagogica y la orientacion educativa y profesional.

+ La metodologia activa que asegure la participacion del alumnado en los
procesos de ensehanza y aprendizaje.

* La evaluacién de los procesos de ensefianza y aprendizaje, de los Centros

docentes y de los diversos elementos del sistema.

* La relacién con el entorno social, econémico y cultural.

* La formacion en el respeto y la defensa del medio ambiente.

Para finalizar, debemos aclarar que lo no contemplado en estas Normas estara
sujeto a lo especificado en la normativa de caracter supletorio, entre la que cabe
citar:

La organizacion y el funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria,
en virtud de la disposicién transitoria undécima de la Ley Orgéanica2/2006, de 3
de mayo, de Educacioén, se ajustara a lo dispuesto en el Real Decreto 83/1996, de
26 de enero, que regula el reglamento organico de los institutos de educaciéon
secundaria, en adelante Reglamento organico.

Asimismo, y en lo que no se oponga a lo establecido en la presente Orden, se
estard a lo dispuesto por la Orden de 29/06/1994, con las modificaciones de la
Orden de 29/02/1996, sobre organizacién y funcionamiento de los institutos de
Educaciéon Secundaria, y, finalmente, por la Orden de 01/03/1996, en la que se
establece la organizaciéon y funcionamiento de las Secciones de Educacion
secundaria obligatoria.

Estas NCOFC, se atendrdn en lo que les corresponda a: La Ley 3/2012, de 10 de
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mayo, que reconoce la autoridad del profesorado no universitario y establece las
condiciones basicas de su ejercicio profesional, asi como el Decreto13/2013 de
21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.(DOCM del 26

de marzo de 2013). Ley 5/2014, de 9 de octubre de 2014, de Proteccion Social y Juridica de
la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha.



a) Los principios, fines, objetivos, marco legal y ambito de
aplicacion de estas Normas de convivencia, organizaciéon vy
funcionamiento del Centro.

* Principios y Fines generales de las Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento del Centro.

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del I. E. S. "Francisco
Garcia Pavon", de Tomelloso, tienen como fin el establecimiento de unas normas
objetivas que regulen la vida escolar diaria, a las que deben atenerse todos los
miembros de la Comunidad Educativa. Sin embargo, no constituyen un fin en si
mismas, sino un medio al servicio de la organizaciéon del Centro, como elemento
facilitador de las tareas de coordinacién, direccién y funcionalidad del Instituto.

De aqui el caricter dinamizador que se le atribuye, evitando la regulaciéon
exageradamente minuciosa de la actividad educativa, siendo deseable que en
ningn momento coarte las legitimas iniciativas de los miembros de la
Comunidad Escolar o llegue a limitar la multiplicidad de enfoques posibles que la
consecucion de nuestros objetivos educativos debe perseguir.

En funcién de su caracter flexible y funcional, las Normas de convivencia,
organizaciéon y funcionamiento no se estructuran de forma articulada, sino a
modo de preceptos e instrucciones, sin que pierdan por esto su cardcter de
obligado cumplimiento en lo que afecta a los miembros de la Comunidad
Educativa. A este respecto, las normas de convivencia en los Centros, sefialan que
"es necesario que el Alumnado perciba que las normas de convivencia no son
ajenas al Centro, sino que han sido elaboradas y adoptadas por el conjunto de la
Comunidad Educativa. Por ello, en la definicién y aplicacion del ejercicio efectivo
de los derechos y deberes de los alumnos, es importante que se potencie la
autonomia del Centro."

Asi pues, las disposiciones legales de caracter general se han acondicionado a las
caracteristicas de nuestro Instituto, procurando que "impregnen la organizacién
del Centro, de manera que, superando los limites de la mera declaracion
programatica, los alumnos/as puedan percibir su incidencia en la vida cotidiana
en el Centro. Ello sélo es posible si, respetando lo dispuesto en las leyes, las
Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento desarrollan, concretan y
adaptan los derechos declarados a las especiales condiciones del Centro, a su
Proyecto Educativo y a las necesidades propias de la edad y madurez personal de
su alumnado."

* Objetivos fundamentales de las Normas de convivencia, organizacion y

funcionamiento del Centro.

Los objetivos generales no se pueden lograr sin una convivencia basada en el
respeto y la colaboracién. Ello implica el reconocimiento de la autoridad inherente
a cada uno de los Organos de Gobierno del Centro y de los derechos y deberes de
cada uno de los sectores de la Comunidad Educativa anteriormente expuestos.
Asi pues, se considerardn actitudes indispensables el didlogo y la solidaridad.



Objetivos pedagodgicos de las Normas de convivencia, organizacion y

funcionamiento del Centro.

Los objetivos pedagogicos generales son los que para la Ensefianza sefialan las
Leyes, especialmente la Constitucion, la Ley Organica del Derecho a la Educacion
y la Ley Organica de Educacion (modificada por la LOMCE), y que se concretan
en los siguientes puntos:

El Centro garantizard el pleno desarrollo de la personalidad del Alumnado a
través de propuestas educativas contempladas en las Programaciones didéacticas,
de forma que se compensen las posibles desigualdades de cualquier indole que
puedan aparecer en los alumnos.

En el Curriculo General del Centro se recogeran cuantos contenidos y métodos
sirvan para formar al alumnado en el respeto a los valores propios de una
sociedad democratica, estimulando asi el ejercicio de los derechos y libertades
fundamentales e impregnando la convivencia en el Centro de espiritu
participativo y tolerante. Se procurard, en definitiva, que el sentido de la
responsabilidad, de la justicia y de la solidaridad, sea aceptado y practicado con
naturalidad por el alumnado.

Las programaciones de contenidos y actividades se orientaran a la adquisicion de
habitos intelectuales, de destrezas y de técnicas de trabajo por parte del alumnado
mediante una formaciéon lo mas personalizada posible, motivando el esfuerzo e
incorporando los nuevos avances tecnolégicos a la accion docente. De este modo,
se favoreceran los procesos interdisciplinares y de aprendizaje significativo, con
desarrollos adaptados tanto al caracter légico de lo que se ensefia como a la
capacidad cognoscitiva del alumnado, segiin sea su nivel, por cuanto lo que se
intenta es descubrir las necesidades especificas del alumnado y sus posibilidades.

Con todo lo anterior, se conseguird que el alumnado conecte con unos objetivos
de aprendizaje integrales adaptados a sus propios intereses y a los conocimientos
previos que posea, logrando que el resultado final sea no sélo la adquisicion de
conocimientos diversos que le permitan participar activamente en la vida social y
cultural, sino también la capacitacion para el ejercicio de actividades
profesionales, para lo cual el Centro ofrecerd los servicios psicopedagoégicos
necesarios que garanticen la orientacién vocacional y profesional.

En todos los aspectos convivenciales del Centro se evitara cualquier estereotipo
discriminatorio de cara a lograr la efectiva igualdad de derechos entre los sexos,
el rechazo a todo tipo de discriminaciéon y el respeto a todas las culturas,
cuidando especialmente que el lenguaje empleado esté siempre libre de
prejuicios.



Marco legal.

Se ha procedido a la elaboracién de las Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento, recogiendo en ellas las normas que, de acuerdo con la
Constitucion, suponen la garantia de los derechos y la exigencia en el
cumplimiento de los deberes por las que han de regirse los miembros de esta
Comunidad Educativa: Profesorado, Alumnado, Padres de alumnos/as y
Personal de Administracién y Servicios.

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

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

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

Este marco normativo se ird adaptando al calendario de aplicaciéon de la
LOMLOE.

Por tanto, estas Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento estan
basadas en los principios y fines legales de la LODE, LOE, LOMCE y LOMLOE.

» Ambito de aplicacion.

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



b) El procedimiento para su elaboracidén, aplicacién y revision, que
ha de garantizar la participacién democratica de toda la comunidad

educativa.

Las elabora el Equipo directivo, quien las comunica la C.C.P, para que ésta, a su
vez, las haga llegar a integrantes de cada Departamento, con el fin de que aporten
las sugerencias y modificaciones que crean oportunas.

En el caso del Departamento de Orientacion, por su parte, hara llegar a los
Tutores/as aquellos aspectos que afecten a sus respectivos alumnos/as, para que
éstos/as hagan las aportaciones que estimen convenientes. De igual forma, el
Secretario del Centro hara lo propio con el personal de Administracion y
servicios.

Terminada esta fase, los Jefes de Departamento recogeran las aportaciones y las
presentaran a la C.C.P, en donde se someteran a su discusiéon. En caso de
desacuerdo en algin tema se procedera a votacién, estimdndose aquellas
propuestas que se voten por mayoria simple.

Una vez concluido este proceso, el director presentard las Normas al Claustro,
para su informacién, y posteriormente al Consejo Escolar, donde deben ser
aprobadas por mayoria de dos tercios.

Finalmente, el director garantizard la publicacién de las mismas para que sean
conocidas por todos los miembros de la comunidad educativa, pasando a ser de
obligado cumplimiento a comienzo de cada curso académico.

No obstante, en cada nuevo curso escolar se procederd a revisar en el nivel del
Centro y del aula aquellos aspectos que se detecten que, al aplicarlos, hayan
podido crear algin tipo de disfuncién o los que por la aparicién de alguna nueva
normativa necesiten alguna modificacién, ampliacién o rectificacion.

En cuanto al Proyecto Educativo del Centro, éste sera elaborado bajo la
coordinaciéon del Equipo directivo con la participacion de la comunidad
educativa, mediante el procedimiento que se determina en estas Normas de
convivencia, organizacién y funcionamiento del Centro y serd aprobado por la
mayoria de dos tercios de los componentes del Consejo Escolar con derecho a
voto. En este sentido, queda establecido que es el Equipo directivo quien lo
elaborara y lo entregara a la C.C.P,, para que ésta lo haga llegar a los integrantes
de cada Departamento, quienes, tras su estudio y debate, aportaran las
sugerencias y modificaciones que estimen. Terminado este proceso sera
presentado al Consejo Escolar para su aprobacién, si procede.

Respecto al régimen de funcionamiento de los érganos de coordinacién docente
sera el fijado en las Normas de convivencia, organizacion y funciona- miento. En
ausencia de las mismas, se actuara de acuerdo a lo dispuesto en la normativa
supletoria. El contenido de las sesiones y los acuerdos adoptados por estos
6rganos seran recogidos mediante acta.
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c.- La composicion y procedimiento de elecciéon de los componentes

de la Comisiéon de Convivencia del Consejo Escolar.

En el Consejo escolar se constituird una Comisién de Convivencia formada por
representantes del profesorado, de las familias, del personal de administraciéon y
servicios y del alumnado en la misma proporcién en que se encuentran
representados en el Consejo. El niimero de componentes, el procedimiento para
su eleccion y las funciones de la Comisién, quedaran definidos en las Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro docente.

De este modo, su nimero de componentes sera el siguiente:
Profesores, 2.

Madres y padres de alumnos, 1.

Alumnos, 1.

Personal de Administracién y Servicios, 1.

Procedimiento para su eleccion:

Se efectuard mediante acuerdo entre las partes o, en caso de ser necesario se
procedera a una votacién entre los integrantes de los distintos sectores, o en su
defecto mediante designacién directa del director.

Funciones:

La Comisiéon de Convivencia tendrd como responsabilidad la de 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 (D. O. C. M. 11/01/2008),
canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la
tolerancia en los centros docentes.

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

d) Los criterios comunes y los elementos basicos que deben
incorporar estas Normas de convivencia, organizacion vy
funcionamiento.

+ Finalidad Principal de las Normas de Convivencia.

La formacién en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el
ejercicio de la tolerancia y de la libertad, dentro de los principios democraticos de
convivencia es, de acuerdo con la LOE, uno de los fines primordiales que debe
perseguir el sistema educativo.
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A la consecucién de este fin deben contribuir no sélo los contenidos formativos
transmitidos en cada una de las etapas del sistema educativo, sino también, muy
especialmente, el régimen de convivencia establecido en el Centro. Las normas de
convivencia del Instituto, regulando los derechos y deberes de los alumnos, deben
propiciar un clima de responsabilidad, de trabajo y esfuerzo que permita que
todos los alumnos obtengan los mejores resultados en su proceso educativo y
adquieran los habitos y actitudes recogidos en la LOMLOE.

« Caracter Autéonomo de las Normas de Convivencia del Centro.

Es necesario que el Alumnado perciba que las normas de convivencia no son
ajenas al Centro, sino que han sido elaboradas y adoptadas por el conjunto de la
Comunidad Educativa, para lo cual serd necesario que el Centro potencie su
autonomia a la hora de adaptar la legislaciéon vigente a sus particulares sefias de
identidad, si bien respetando lo dispuesto en ella.

De igual manera, serd imprescindible que, ademas, los derechos reconocidos a los
alumnos/as en la LOMLOE, impregnen la organizaciéon del Centro, de tal
manera que, superando los limites de la mera declaracién programaética, los
alumnos/as puedan percibir su incidencia en la vida cotidiana del Instituto. Ello
s0lo es posible si, respetando lo dispuesto en las leyes, las Normas de
convivencia, organizacién y funcionamiento del Centro desarrollan, concretan y
adaptan los derechos declarados a las especiales condiciones del Centro, a su
Proyecto Educativo y a las necesidades propias de la edad y madurez personal de
su alumnado.

Finalmente, la autonomia de organizacion del Centro respecto a la delimitacién
de sus normas de convivencia y al establecimiento de los mecanismos que
permitan garantizar su cumplimiento deberd entenderse de manera global, y
enlazada con una ampliacién de sus margenes de actuacion en otros campos,
como la adaptaciéon del curriculo, la definiciéon de la oferta educativa o la
administraciéon de los recursos. El desarrollo arménico de la autonomia en estos
ambitos, recogidos en la L.O.E., permitird alcanzar unos niveles aceptables de
calidad en la ensefianza.

« Tratamiento de los Deberes y Derechos de los alumnos/as.

Habra que tener en cuenta, en todo momento, que el deber més importante del
alumnado es el de aprovechar positivamente el puesto escolar que la sociedad
pone a su disposicion. Por ello, su interés por aprender y la asistencia a clase, es
decir, el deber del estudio, serd considerado como la principal consecuencia del
derecho fundamental a la educacion.

Por otra parte, en la definicién y exigencia de los deberes, es preciso tener en
cuenta que el objetivo dltimo que debe perseguirse es alcanzar, con la
colaboracién de todos los sectores de la Comunidad Educativa, un marco de
convivencia y autorresponsabilidad que haga practicamente innecesaria la
adopcion de medidas disciplinarias. En todo caso, cuando éstas resulten
inevitables, las correcciones deberdn tener un carédcter educativo y contribuir al
proceso general de formacién y recuperacion del Alumno/a.
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En la vida del Centro acttan diferentes colectivos, que se rigen por normativas
especificas y que poseen sus propios Deberes y Derechos, puntualmente recogidos
en estas Normas. Sin embargo, las que tienen una mayor importancia, desde el
punto de vista educativo, son las referidas a la actuaciéon de los alumnos/ as.

° En el funcionamiento diario se ven implicados una serie de factores que
influyen directamente en las Normas de convivencia organizaciéon vy
funcionamiento de la vida académica en las aulas, asi:

-Los tutores/as de cada grupo y los profesores/as mantendran una
comunicacién fluida con el alumnado y sus padres en lo relativo a las
valoraciones sobre aprovechamiento académico y la marcha de su proceso de
aprendizaje, al igual que, en su caso, a las medidas de esfuerzo o adaptaciéon
curriculares que se adopten. A comienzo de curso, el Director del Instituto, a
través de los tutores, comunicard a los alumnos y a los padres las horas que
cada tutor del Centro tiene reservadas en su horario para atenderles. El tutor
del grupo facilitard a los alumnos/as o a sus padres las entrevistas que éstos
deseen tener con los profesores/as de un drea o materia determinada. Después
de cada sesion de evaluacién, y cuando se den circunstancias que lo aconsejen,
el tutor informara a los padres y a los alumnos sobre el aprovechamiento
académico y la marcha de su proceso educativo. Esta comunicaciéon se hard por
escrito e incluird, en su caso, las calificaciones que se hubieran formulado.

-En la ESO, el profesor tutor dard a conocer a los alumnos y a los padres, a
comienzo de curso, los criterios que, se aplicaran para determinar la promocién
y, en caso de 4° curso, para la obtencion del Titulo de Graduado en Educacién
Secundaria.

-En cuanto a las faltas de asistencia, se efectuard el control diario por parte del
profesor/a y semanalmente por parte del tutor/a.

-Se procedera a la comunicacién mensual de faltas a la familia, recordandoles la
obligacién de asistir a clase (a través de cartas personalizadas que les seran
facilitadas a los tutores por parte de la Secretaria del Centro y firmar4 el tutor/a
correspondiente), e insistiéndoles en la propia responsabilidad que tienen como
padres o tutores legales.

-Respecto a la entrega de calificaciones, en la E.S.O., los tutores/as entregaran
las calificaciones a los padres.

-En el resto de las etapas educativas, a los alumnos menores de edad, los
tutores/as entregaran las calificaciones a los padres.

-En el caso de alumnos/as mayores de edad, los tutores/as entregardn las
calificaciones a este alumnado, siempre que el padre no manifieste lo contrario.
En tal caso, se hara entrega de dichas calificaciones a los mismos.

-Con anterioridad a la finalizacion de cada trimestre, la Jefatura de Estudios
establecerd un calendario de evaluaciones y entrega de notas que se dard a
conocer al profesorado. Si las notas no son recogidas, se enviardn por correo al
domicilio del alumno/a, dejando constancia de tal hecho en la respectiva
carpeta de tutoria.
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-Los profesores/as facilitaran a los alumnos/as o a sus padres las informaciones
que se deriven de los instrumentos de evaluacién utilizados para realizar las
valoraciones del proceso de aprendizaje.

-Cuando la valoracion se base en pruebas de ejercicios o trabajos escritos, los
alumnos/as tendran acceso a éstos, revisandolos con el profesor. Se  entiende
por instrumentos de evaluacion todos aquellos documentos o registros
utilizados por el profesorado por la observacion sistemética y el seguimiento
del proceso de aprendizaje del alumno.

-Para aquellos en que haya que poner en marcha el procedimiento de
reclamaciones de calificaciones, para el caso de la FP. nos atendremos a lo
dispuesto en la Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacién, Ciencia
y Cultura, por la que se regula la evaluacién, promocién y acreditacion
académica del alumnado de Formacion Profesional Inicial del sistema educativo
de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, para el caso de la FPB se
atendera a la normativa que se desarrolle posteriormente, para el caso de la
ESO, el Decreto 69-2007 de 29/05/2007 (D.O. C. M. de 20/06/2007), y, para el
caso del Bachillerato la Orden de 09/06/2009 (D. O. C. M. de 15/06/2009).

-Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos a ser evaluados
conforme a criterios de plena objetividad, a través de las tutorias de cada
grupo se haran publicos los criterios generales sobre evaluacion de los
aprendizajes de los alumnos/as, la promocion y los criterios fijados por la
obtencion del titulo de graduado en E.S.O, titulo de Bachillerato y titulo de
Formacién Profesional.

* Normas basicas. Del alumnado en general.

- Es necesario que el alumnado perciba que las normas de convivencia no son
ajenas al Centro, sino que son asumidas por el conjunto de la Comunidad
Educativa y pueda percibir su incidencia en la vida cotidiana del Instituto.

- Es conveniente recordarles el deber del estudio, esto es, la necesidad de asistir a
clase y el interés por aprender.

- El alumnado debe venir provisto cada dia del material que el profesor determine
para trabajar en cada area y materia.

- No se puede comer en las aulas, y la adquisicién de alimentos en la cafeteria se

podré realizar solamente durante los recreos.

- No se podran llevar gorras, capuchas, sombreros dentro de los edificios del
Centro, salvo autorizacién del equipo directivo.

- Se permitird la libertad de culto a aquellas personas que profesen religiones que
impliquen un cédigo de vestimenta concreto, como por ejemplo, el uso del velo.

- Es conveniente que los alumnos/as de la ESO se les asigne un lugar fijo en el
aula para todas las areas o materias.

- Ademds de esto, ningin alumno/a podrd permanecer en cafeteria ni en los
pasillos durante los periodos lectivos.
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- Los alumnos se quedarén en el recinto del Instituto durante el tiempo de recreo.
No podran estar en las aulas o pasillos, salvo en presencia del profesor/a de
guardia. Sélo los mayores de edad y aquellos alumnos que dispongan de
autorizacion podran salir del Centro en el periodo de recreo y/o en el cambio de
clase, en este Gltimo caso no podré regresar al centro hasta el dia siguiente.

- Los profesores de guardia de recreo, en colaboracién con la Jefatura de Estudios y
los Conserjes, permitiran la salida por la puerta de la C/ Angel Luis Cabafas de los
alumnos/as mayores de edad, o de aquellos que posean la autorizacién pertinente
de la Direccién o Jefatura de Estudios.

- El alumno/a que presente una conducta inapropiada en el aula podra ser
expulsado a la sala de convivencia, segin la gravedad de su conducta, bajo el
control del profesorado de guardia. El profesor/a enviara al alumno/a con el parte
de expulsién de clase.

- Respetando las normas generales de horario de entrada y salida, no se permitira
el acceso al aula a aquellos/as alumnos/as que lleguen con retraso injustificado.
Estos realizaran tareas en la biblioteca, bajo el control del profesorado de guardia.

- No se debe dejar salir del aula durante el periodo lectivo a ningtin alumno/a,
salvo causa que se considere plenamente justificada, bajo el criterio del profesor/a.
La responsabilidad de lo que pudiera acontecer al alumno/a es del profesor/a que
lo ha dejado salir.

- Los alumnos/as y los profesores/as no deben salir del aula antes del toque del
timbre. En las clases anteriores al recreo y altima de la mafana, el profesor/a sera
el altimo en abandonar el aula, una vez hayan salido los alumnos/as.

- Los alumnos/as menores de edad no deben salir del Centro durante su jornada
escolar sin permiso de la Direccién o Jefatura de Estudios. Cuando un alumno/a
menor de edad tenga que interrumpir sus clases por razones justificadas, los
padres o tutores legales vendran a recogerlos y firmaran en el libro de registro que
se encuentra en conserjeria.

- En ausencia del profesor/a en el/los tltimo/s periodo/s lectivo/s del horario, si
los alumnos/as son menores de edad seran atendidos por el profesor de guardia y
no deben abandonar el Centro. En el caso, que sean mayores de edad, si se les
permitird la salida del Centro a aquellos alumnos/as que no deseen ser atendidos
por el profesor/a de guardia.

- Los profesores/as deben acudir a sus clases con la mayor puntualidad posible.
Para ello seria conveniente que se dirigiesen a sus aulas respectivas con
anterioridad al toque del timbre de entrada.

- Los alumnos/a que son expulsados de su clase a la biblioteca por mal
comportamiento, deben llevar las tareas a realizar en la misma, reflejadas en el
parte de expulsién de clase (Se adjunta como documento en el Anexo I).
Posteriormente, el profesor/a cumplimentara la notificacion de conducta
inapropiada (Se adjunta como documento en el Anexo II) con la mayor brevedad
posible.
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- Es conveniente que cada grupo de alumnos/as tenga establecidas en su aula
unas normas de comportamiento elaboradas por el tutor/a, asesorado por el
Departamento de Orientacion.

- El profesor/a de guardia que tenga que sustituir a un profesor/a ausente, debera
pasar lista del grupo que corresponda para dejar constancia de las ausencias
producidas, anotando, para ello, las mismas en el listado del grupo
correspondiente que se encuentra en conserjeria. Una vez finalizado el periodo de
guardia, el profesor debera comunicar las ausencias al Tutor/a.

- Ante la ausencia o retraso de un profesor/a, el delegado de curso lo comunicaré
al profesor/a de guardia o a la Jefatura de Estudios.

- Queda prohibida la venta, dispensacién y suministro, gratuitos o no, de tabaco
y alcohol en el Instituto. Esta prohibido fumar en el Centro.

- Al alumnado menor de edad no le estd permitido el uso de video-juegos,
aparatos personales de miusica y teléfonos méviles en todo el Centro. Debe estar
apagado excepto si el profesorado lo incluye como una actividad lectiva
programada. Estd prohibido en todo el recinto del Centro realizar fotografias y
videos no autorizados en cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos. Se
considera una conducta contraria a la convivencia hacer caso omiso de estas
prohibiciones y por tanto serd sancionable. El alumnado debe seguir las
orientaciones del profesorado, respetando la autoridad del profesor/a tanto dentro
de clase como en el resto del recinto escolar y durante el desarrollo de las
actividades complementarias o extraescolares. El uso indebido del teléfono moévil
puede, a criterio del profesor/a, ser motivo de sancién incluyendo el requisado del
teléfono durante esa jornada lectiva. Si el alumno/a fuera reincidente en el uso
inadecuado, sera el padre/madre o tutor/a legal quien debe personarse para
recogerlo en Jefatura de Estudios.

- El alumnado mayor de edad no puede usar el mévil durante las clases, excepto
si el profesorado lo incluye como una actividad lectiva. Si lo podra utilizar en los
espacios comunes del Centro. En cualquier caso, queda prohibido realizar
fotografias y videos no autorizados en cumplimiento de la Ley de Protecciéon de
Datos. Incumplir esta norma conllevara la aplicaciéon de las medidas disciplinarias
correspondientes.

* Sobre la Evaluacién en general.

A efectos de lo establecido en las presentes Normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento, se entiende por instrumentos de evaluacién todos aquellos
documentos o registros utilizados por el Profesorado para la observacion
sistematica y el seguimiento del proceso de aprendizaje del Alumno.

Los Profesores/as facilitardn a los alumnos/as, o a sus Padres o Tutores, las
informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluacién utilizados para
realizar las valoraciones del proceso de aprendizaje. Cuando la valoracion se base
en pruebas, ejercicios o trabajos escritos, los alumnos/as tendran acceso a éstos,
revisandolos con el Profesor/a.
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Los instrumentos de evaluacién, en tanto que las informaciones que contienen
justifican los acuerdos y decisiones adoptados respecto a un Alumno/a, deberan
ser conservados, al menos, hasta tres meses después de adoptadas las decisiones y
formuladas las correspondientes calificaciones finales del respectivo ciclo o curso,
siendo competencia del Centro adoptar los procedimientos més oportunos para
asegurar dicha conservacion.

La evaluaciéon del alumnado estd dirigida a conocer el nivel de competencia
alcanzado en el desarrollo de las capacidades, a adaptar la ensefianza a sus
necesidades y a tomar las decisiones de promocién y titulacién.

Esta evaluacion tiene una incidencia significativa en la evaluacién de los procesos
de ensefianza y aprendizaje y en la propia practica docente.

La evaluacion forma parte del proceso de ensefianza y aprendizaje y supone un
recurso metodolégico imprescindible por su valor como elemento motivador para
el alumnado y para el propio profesorado. La evaluacién tiene las siguientes
caracteristicas:

1. Laevaluacion es un proceso continuo y como tal se organiza y desarrolla a
lo largo de todo el curso escolar, con tres momentos determinados: inicial,
del proceso y final. En este sentido la prueba extraordinaria queda
incluida dentro de un tnico proceso evaluador. Este caracter facilita el uso
formativo de la evaluacién pues permite adoptar medidas de refuerzo o
de ampliacion y las modificaciones pertinentes en el proceso de ensefianza
y aprendizaje.

2. La evaluacion tiene un caracter diferenciado de acuerdo con las distintas
materias. Este caracter también contempla la valoraciéon de las diferentes
capacidades y el uso de procedimientos y técnicas adaptados a cada tipo
de contenido.

3. Los criterios de evaluacién de las materias seran referente fundamental
para valorar tanto el grado de adquisiciéon de las competencias basicas y la
consecucién de los objetivos. El Departamento de coordinacion didactica
recoge de forma explicita en la Programacion didéctica los contenidos
minimos que el alumnado debe alcanzar y los criterios a la hora de
establecer la calificacién final diferenciada de cada materia. Para abordar
ambas decisiones se debe tener en cuenta:

v/ La identificacién, dentro de cada uno de los criterios de evaluacion, de

aquellos contenidos que han de actuar como indicadores para realizar
la evaluacion. Estos indicadores pueden ser graduados en niveles de
dificultad para determinar el nivel de competencia alcanzado por el
alumnado (desde la excelencia a la insuficiencia).

v La elaboraciéon de instrumentos de evaluacién, ajustados a esos

indicadores, que permitan calificar, con actividades habituales como
herramienta, cual es el nivel de competencia que tiene el alumnado,
para conocer de una manera real lo que éste sabe y lo que no sabe, asi
como las circunstancias en las que aprende.
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v La definicién de los criterios para obtener la calificaciéon diferenciada

parcial (de cada evaluacién) y final, incluyendo la obtenida en todos
los criterios de evaluacién y ponderando, en su caso, el valor de cada
uno de ellos en el conjunto. Los criterios para tomar esta decisiéon no
son independientes y deben ser consensuados.

4. La calificacion debe responder a criterios objetivos, que permitan al
profesorado informar de forma directa cuales son las circunstancias que
determinan ese resultado. La implicacién del propio alumnado en todo el
proceso evaluador, para que pueda aprender del error y asuma la
responsabilidad del éxito y el fracaso, puede contribuir a fortalecer esta
objetividad. Son herramientas eficaces:

v La informacién sobre contenidos minimos y de los criterios de

calificacion para determinar la evaluacién diferenciada, como una guia
orientativa bésica.

v La incorporaciéon de instrumentos de evaluacién que permitan la

correccion inmediata del error y la comunicacién inmediata al
alumnado, mediante la autoevaluacién, la evaluacién mutua o la
coevaluaciéon. La informacién a lo largo de todo el proceso de
evaluacion mediante informes descriptivos individualizados.

5. El profesorado evaluard, junto a las competencias alcanzadas por el
alumnado, la propia préactica de acuerdo con lo establecido en la
normativa.

6. La evaluaciéon es una tarea que desarrolla el profesorado en equipo,
coordinado por el tutor o la tutora y con el asesoramiento del
Departamento de Orientacion. La decision de promocién requiere el
consenso y el compromiso por alcanzar un acuerdo de forma colegiada y
responsable orientado a garantizar la mejor respuesta posible al
alumnado.

* La evaluacidon en la ESO

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado de la Educacién
Secundaria Obligatoria sera continua integradora y diferenciada segtn las
distintas materias del curriculo de acuerdo con lo establecido en el articulo 28 de la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

El profesorado evaluaré al alumnado teniendo en cuenta los diferentes elementos
del curriculo. Los criterios de evaluaciéon de las materias seran referente
fundamental para valorar tanto el grado de adquisicion de las competencias
basicas como el de consecucién de los objetivos.

En el marco de la evaluacién continua y para facilitar al alumnado la recuperacion
de las materias con evaluacion negativa, los centros docentes organizaran y
realizaran pruebas extraordinarias en el mes de septiembre en el calendario que
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establezca la Consejeria competente en materia de educacion.

Las Programaciones didacticas incluirdn las previsiones necesarias para garantizar
la recogida e intercambio de informacién periddica y sistemaética con las familias y
con el propio alumnado y definird el modelo de informe trimestral a facilitar a las
mismas. Estos informes describirdn el nivel de competencia alcanzado por el
alumnado en el desarrollo de las capacidades a través del procedimiento que
determine la Consejeria competente en materia de educacion.

. Promocion en la ESO.

Al finalizar cada uno de los cursos y como consecuencia del proceso de evaluacion,
el equipo docente tomara las decisiones correspondientes sobre la promocién del
alumnado. La decision de promocién serd adoptada de forma colegiada por el
conjunto de profesores que imparte su docencia a la alumna y al alumno
respectivos.

El alumnado promocionard al curso siguiente cuando se hayan superado los
objetivos de las materias cursadas o tenga evaluaciéon negativa en dos materias
como maximo y repetird curso cuando tenga evaluacion negativa en tres o méas
materias.

De forma excepcional, podrd autorizarse la promociéon de un alumno o alumna con
evaluaciéon negativa en tres materias cuando se den conjuntamente las siguientes
condiciones:
a) Que dos de las materias con evaluacion negativa no sean
simultdneamente Lengua Castellana y Literatura, y Matematicas,
b) Que el equipo docente considere que la naturaleza de las materias con
evaluaciéon negativa no impide al alumno o alumna seguir con éxito el curso
siguiente, que tiene expectativas favorables de recuperacion y que la promocion
beneficiard su evolucién académica.
c) Que se apliquen al alumno o alumna las medidas de atencién educativa
propuestas en el consejo orientador.

Quienes promocionen sin haber superado todas las materias seguirdn planes de
trabajo individualizado, y deberan superar las evaluaciones correspondientes.

El alumno y la alumna podran repetir el mismo curso una sola vez y dos ve- ces
como maximo dentro de la etapa. Cuando esta segunda repeticién deba producirse
en el altimo curso de la etapa, se prolongard un afio el limite de edad.

Excepcionalmente, podra repetir una segunda vez en cuarto curso si no ha
repetido en los cursos anteriores de la etapa, tal y como establece el articulo 28.6 de
la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 4.2 en su letra e), de la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacién, los padres
o tutores deberan conocer las decisiones relativas a la evaluacién y promocién de
sus hijos/as o pupilos y colaborar en las medidas de apoyo o refuerzo que
adopten los centros para facilitar su progreso educativo.

» Titulo de Graduado en ESO
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El alumnado obtendré el titulo de Graduado en ESO .siempre que obtenga las
competencias bésicas y los objetivos de la etapa, y supere todas las materias.
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Asimismo podra obtener dicho titulo el alumnado que finalice el curso con
evaluacién negativa en una o dos materias, y excepcionalmente en tres, siempre
que el equipo docente considere que la naturaleza y el peso de las mismas en el
conjunto de la etapa no le impida alcanzar las competencias basicas y los objetivos
de la etapa.

El alumnado que cursen programas de diversificacion curricular o su equivalente
PMAR obtendra el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria si
superan todos los ambitos y materias que integran el programa. Asimismo podran
obtener dicho titulo aquellos que, habiendo superado los dos ambitos, tengan
evaluacién negativa en una o dos materias, y excepcionalmente en tres, siempre
que a juicio del equipo docente hayan alcanzado las competencias basicas y los
objetivos de la etapa.

El alumnado que curse la ESO y no obtenga el titulo recibirda un certificado de
escolaridad en el que consten los afios y materias cursados.

El alumnado que al finalizar la etapa no hayan obtenido el titulo de Graduado en
ESO y alcance la edad méxima a la que hace referencia el articulo 2.2 dispondran,
durante los dos afios siguientes, de una convocatoria anual de pruebas para
superar aquellas materias pendientes de calificacién positiva, siempre que el
namero de éstas no sea superior a cinco, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 15.4 del Real Decreto 1631/2006. Dichas pruebas seran organizadas por los
respectivos centros.

+ Coordinacion y desarrollo de la evaluacion en la ESO.

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

El equipo docente, coordinado por el tutor o tutora, planificara de forma
sistematica el proceso de evaluacién, se reunira en sesiones de evaluacién para
calificar al alumnado y para adoptar decisiones de promocioén y titulacion.

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

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

+ Informacion al alumnado y a las familias de la ESO.

La evaluacién del proceso de aprendizaje de cada Alumno/a debe cumplir una
funcién formativa, aportandole informacién sobre su progreso educativo real y las
estrategias personales que més le han ayudado, asi como sobre las dificulta- des
encontradas y los recursos de que dispone para superarlas. Segtn este principio,
las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento arbitra las normas de
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funcionamiento que garantizan y posibilitan la comunicacién de los alumnos/as y
de sus Padres o Tutores con el Profesor-Tutor y con los Profesores/as de las
distintas areas y materias. Dichas normas de funcionamiento serdn las siguientes:

o El tutor o tutora coordinara y orientara la intervencién educativa del
conjunto del profesorado y mantendrd una relacién permanente con la
familia.

o La Direccién del Centro, a comienzos de curso, haré saber las horas que
cada Profesor-Tutor del Instituto tiene reservadas en su horario para atender
a los alumnos y sus Padres o Tutores.

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

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

o  El Tutor/a, después de cada sesién de evaluacion y antes del periodo
vacacional correspondiente, asi como cuando se den circunstancias que lo
aconsejen, los mantendra informados sobre:

0 Su aprovechamiento académico y la marcha de su proceso educativo.

0 En su caso, las medidas de refuerzo o adaptacion curricular que se
adopten.

0 Las faltas de asistencia de los alumnos.

0 Al finalizar cada trimestre el tutor/a entregara a las familias un

informe de evaluacién que les permita conocer el desarrollo del proceso
de aprendizaje del alumnado. Esta in- formacién, que por su caracter
privado ha de ser transmitida de forma individual.

Igualmente, a comienzo del curso escolar, el Jefe/a de cada Departamento
Didé4ctico elaborara la informacion relativa a la programacion didéctica, que dara
a conocer a los alumnos a través de los Profesores/as correspondientes. Dicha
informacion incluird los objetivos, contenidos y criterios de evaluacién del ciclo o
curso respectivo, los minimos exigibles y los criterios de calificacion, asi como los
procedimientos de evaluacion del aprendizaje que se van a utilizar. Durante el
curso escolar, serd el Jefe/a de Departamento quien, en ultima instancia, facilitara
las aclaraciones sobre programaciones didacticas que pudieran ser solicitadas por
los alumnos/as o por sus Padres. Las Programaciones didécticas incluiran las
previsiones necesarias para garantizar la recogida e intercambio de informacién
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- Sesiones de evaluacion durante el curso actual.

En el caso de la E.S.O, el equipo docente celebrard, cinco sesiones para evaluar al
alumnado y al grupo, y para elaborar los informes a las familias. Las sesiones se
desarrollaran al inicio de curso (Evaluacién inicial, durante el mes de octubre), y
al concluir cada uno de los trimestres (segin el calendario indicado maés
adelante). En el dltimo trimestre, haremos coincidir la tercera evaluaciéon con la
final, y en septiembre se llevara a cabo, la evaluacion extraordinaria.

En el presente curso académico, se calificard a los alumnos/as en las siguientes
sesiones de evaluacion:

0 El calendario de Sesiones de Evaluacion para el presente curso se adjunta

como documento Anexo a estas Normas.

. Sobre la evaluacion en el Bachillerato.
Nos ajustaremos a la normativa que regula la Orden del 9 de Junio de 2009
(DOCM 15 del Junio de 2009)

. Sobre la evaluacién en la Formacion Profesional.
Nos ajustaremos a la normativa que regula la orden del 29 de Julio de 2010
(DOCM 27 de Agosto de 2010)

. Sobre la evaluacion en la Formacion Profesional Basica.
Nos ajustaremos a la normativa que regula el Decreto 55/2014 de 10/07/2014
(DOCM 11/07/2014).

Sobre los procedimientos de Reclamacién de notas en el Centro.

-Para el caso de la FE.P. nos atenderemos a lo dispuesto en la Orden de 29/07/2010,
de la Consejeria de Educacién, Ciencia y Cultura, por la que se regula la
evaluaciéon, promociéon y acreditacion académica del alumnado de formacion
profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha (DOCM de 27 de agosto de 2010).

-Para el caso de la ESO, la Orden de 4-6-2007 (DOCM de 20-6-2007),
-Para el caso del Bachillerato la Orden de 9-6-2009 (DOCM de 15-6-2009).

Para realizar una reclamacion, el alumno/a debe utilizar el documento que existe
en la consejeria del centro y presentarla en la secretaria del centro, para que el
Equipo Directivo pueda iniciar los tramites de la reclamacion.
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* Sobre el comportamiento en el aula.

Durante las clases, los alumnos/as guardaran la compostura, orden y silencio que
permitan el normal desarrollo de la misma, obedeciendo las indicaciones del
Profesor/a y realizando las tareas que éste/a les encomiende.

v Cuando el comportamiento de algin Alumno/a o alumnos/as sea contrario a

las normas de convivencia e impida el normal desarrollo de la clase:
- El Profesor/a los llamara al orden y sancionara verbalmente.

- Caso de que estas medidas no fuesen suficientes, el profesor/a podra
expulsar al alumno/a a la biblioteca. Para ello cumplimentara el parte de
expulsion de clase, poniéndolo en conocimiento de la familia y posteriormente
al tutor/ a.

- En cuanto a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en
el centro, el profesor/a iniciara el procedimiento establecido en la notificacion
de conducta inapropiada, poniéndolo en conocimiento de la familia y
posteriormente al tutor/a.

v En el caso de que un Alumno o grupo de alumnos, en su conjunto, tuviese
problemas con algtin Profesor:

- Tratard en primer lugar de resolverlo mediante didlogo directo con éste,
antes de poner el problema en conocimiento del Tutor/a.

- Si fuese necesaria su intervencién, el Tutor/a procedera de igual manera
antes de ponerlo en conocimiento del Jefe de Estudios.

- Correspondera al Jefe de Estudios adoptar las medidas sancionadoras
oportunas en el caso de persistir el problema.

v Enel caso de desconsideracion hacia algtn profesor/a por parte de un

alumno/a:

- FEsta conducta se considerard contraria a las normas de convivencia del
Centro.

- Por tanto, se aplicard la medida correctora (suspension del derecho de
asistencia a su clase o clases por un plazo maximo de tres dias).

- Si, a pesar de la aplicacion de las anteriores medidas correctoras, el
alumno/a en cuestion persistiese en su conducta, ésta se considerara
gravemente perjudicial para la convivencia del Centro, por lo que se expondra
el caso ante Director/a para que éste inicie y aplique el expediente sancionador
oportuno.
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- Sobre el Cuidado del Aula.

Cada grupo de alumnos/as es responsable, colegiadamente, del material del aula
que ocupan. Los Profesores/as exigiran constantemente el mantenimiento del
buen estado y la limpieza del aula.

Los deterioros accidentales serdn comunicados inmediatamente por el Profesor/a
o el Delegado/a a Jefatura de Estudios o Secretaria.

Si, por abuso o negligencia, se deteriorase o destruyese algtin bien comun del
aula, de no llegar a identificarse al responsable o responsables directos:

v Corresponderd la responsabilidad al grupo, que estara obligado a reparar o a

sustituir el material afectado, distribuyendo el importe entre todos los
miembros del grupo.

v Lo anterior se hara extensible a cualquier deterioro, desperfecto, rotura o

pintada que se produzcan en los pasillos o en otras dependencias comunes a
varios grupos, los cuales deberdn abonar los gastos que su restauraciéon
conlleve, caso de no identificarse al autor concreto.

En las asignaturas que se imparten en locales propios, éstos tendran la misma
consideracién que el aula habitual a los efectos anteriores.

Los alumnos/as no usaran las aulas que no les correspondan sin consentimiento
del profesor/a responsable o del Jefe de Estudios.

Entre clase y clase, los alumnos no podrén salir al pasillo, debiendo permanecer
en el aula salvo causa justificada.

Queda expresamente prohibido salir del aula cuando se termine una prueba o
examen antes del toque de cambio de clase.

* Procedimiento para su difusion y elaboracién.

Los tutores/as y jefes de Departamento se encargardn de presentar estas normas
a los distintos grupos de alumnos, recogerdn sus opiniones y sugerencias y las
incluiran en las normas especificas de aula (normas de laboratorios, talleres, etc.),
esta informacion serd recogida y entregada en la Direccién del Centro quién las
presentard a la C.C.P. para su debate y posterior informacién al Claustro y
aprobacion en Consejo Escolar.

+ Responsables.

Serén los profesores que impartan docencia al grupo, los tutores y los Jefes/as de
Departamento y, en tltima instancia, los Jefes de Estudios y el Director.
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e) Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad
educativa.

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

o Facilitar la participacion del Profesorado en actividades de formacion
permanente. A este propoésito, se promoverdn todas aquellas actividades de
especializacién, actualizacion y experimentaciéon que, por parte del
Profesorado, se realicen tanto dentro como fuera del Instituto.

0 Incrementar todas las actividades encaminadas a mejorar la formacion
humana, técnica, cientifica y cultural del personal del Centro, en general,
favoreciendo asi un mejor desarrollo educativo.

0 Propiciar un ambiente de trabajo agradable a base de prever, informar,
sugerir, ayudar, guiar y fijar objetivos. Con vistas a facilitar este mismo fin, se
promovera un ambiente higiénico y saludable en el Instituto, fomentando
habitos y actitudes sanas en la Comunidad Educativa.

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

0 Lograr canales de comunicacion dentro del Centro que aseguren la fluidez
de la informacion y el entendimiento entre los miembros de la Comunidad
Educativa, buscando la méxima eficacia y la mayor economia de tiempo. En
este sentido, se informara y consultard a cada uno de sus estamentos respecto a
aquellas situaciones que les afecten, se facilitard y promoveré la realizacién de
reuniones por parte de los mismos, y se intentara crear, fundamentalmente a
través de los Profesores-Tutores, los cauces necesarios para lograr una relacién
fluida y permanente entre Profesores/as, Padres y alumnos.

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

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

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

0 Promocionar el Centro, abriéndolo a su entorno, ya sea informando
directamente de su oferta educativa a través de los medios oportunos, ya sea
propiciando la formacién de grupos y la organizacién de actividades culturales
o sociales, o bien mediante el préstamo de sus instalaciones para la utilizaciéon
publica del edificio, por entidades sin &nimo de lucro y con finalidad de interés
social.
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* Estructura organizativa.

Miembros de la Comunidad Escolar y Organos Constitutivos del Centro.

En funcién de la diversidad de funciones, el Centro estd constituido por los
siguientes colectivos:

0 El Profesorado
0 El Alumnado
0 Las Madres, Padres o Tutores de alumnos/ as

0 El Personal de Administraciéon y Servicios.

El Profesorado se integra en la comunidad escolar mediante el ejercicio de su
actividad profesional y de sus derechos y deberes, que dimanan de su
nombramiento o contratacién por la Administracion.

El Alumnado estard sujeto a la tutela del Profesorado en el ambito escolar,
integrandose en la Comunidad Educativa mediante el ejercicio de actividades
formativas y de sus derechos y deberes, que dimanan de la legislacion.

Las madres y padres o Tutores de los alumnos intervienen en la vida es- colar
como responsables de la educaciéon del Alumnado mediante la Asociaciéon de
Padres de alumnos, participando en la gestion del Centro a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, con los derechos y deberes que les atribuye
la legislacion vigente.

El Personal de Administraciéon y Servicios, como miembro de la Comunidad
Educativa, participa en la vida del Instituto y colabora en su ordenamiento y
gestion. Al igual que el Profesorado, se integra en ella mediante el ejercicio de su
actividad profesional y de sus derechos y deberes.

La participacion de los alumnos, de sus Madres/Padres, del Personal de
Administracién y Servicios y del Ayuntamiento en la gestion del Instituto se
efectuard segin lo previsto en la legislacion vigente, a través del Consejo Escolar
y de los distintos 6rganos de representacion y participacion contemplados en
estas Normas.

La vida académica del Instituto estara regida por los Organos de Gobierno,
participacién y Coordinacién Docente.

Para garantizar la consecucion de los objetivos del Centro es necesaria la puesta
en funcionamiento de los medios que han de posibilitarlos. Para ello, en estas
Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento se han de delimitar y
especificar las funciones de los Organos de Gobierno, participacién y
Coordinacion Docente.
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* Sobre el derecho a la informacion.

En cuanto al Centro:

Tiene la obligacién de ofrecer al Alumnado y a sus familias cuanta in- formacion
precise sobre la normativa legal en materia académica y educativa, en el marco de
lo establecido en la L.O.D.E, L.O.E, LOMCE y LOMLOE, especialmente al inicio
de su ciclo escolar, y en particular en lo referente a:

v’ El Proyecto Educativo del Centro.

v La libertad de eleccién de la formacién religiosa o moral que resulte

acorde con sus creencias.

v Asimismo, el Centro estd obligado a guardar reserva sobre toda aquella

informacion de que disponga acerca de las circunstancias personales y
familiares del Alumno.

En cuanto a los miembros de la Comunidad Escolar:

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

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

Profesorado:

Los Profesores/as, en su condicién de funcionarios, tendrdn que atenerse al
estricto cumplimiento de la normativa que regula los derechos y deberes de los
mismos en su especial relaciéon con la Administracién, y que se concreta en sus
lineas esenciales en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la Reforma
de la Funcién Puablica, el Decreto 315/1964, de 7 de febrero, por el que se aprueba
la Ley Articulada de Funcionarios Civiles del Estadoy el Decreto 2088/1969,
de 16 de agosto, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario de
los funcionarios de la Administracién del Estado.

Real Decreto 33/1986 de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de
Régimen disciplinario de los funcionarios de la Administracién del Estado.
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Incluye las modificaciones introducidas por: Ley 31/1991, de 30 de diciembre y
Real Decreto 1085/1990, de 31 de agosto. Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha. [2011/4277]

Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado. [2012/7512] Esta ley
tiene por objeto reconocer la autoridad del profesorado no universitario y
establecer las condiciones bésicas de su ejercicio profesional.

1Tn [

La Consejeria con competencias en materia de educacion adoptara las medidas de
proteccion y reconocimiento siguientes:

a) Favorecer en todos los niveles educativos el reconocimiento de la labor del
profesorado, atendiendo a su especial dedicacion al centro, con la
consideraciéon del desarrollo de funciones-tareas que no son propias de su
profesion.

b) Premiar la excelencia y el especial esfuerzo del profesorado a lo largo de su
vida profesional.

¢) Crear una unidad administrativa con las funciones de atencién, proteccion,
asesoramiento y apoyo al profesorado en todos los conflictos surgidos en el
aula o centro educativo y en las actividades complementarias y extraescolares.
d) Formar e informar al docente en autoridad: principios, derechos y
proteccion juridica.

e) Fomentar, conjuntamente con la Consejeria competente en materia de
asuntos sociales, el desarrollo de un protocolo de custodia de menores en el
ambito educativo.

f) Establecer un protocolo de actuacién aplicable a los centros docentes cuando
se produzcan hechos tipificados en esta ley.

g) Promover el establecimiento de una carrera docente que dé satisfaccién a las
legitimas aspiraciones y expectativas profesionales del profesorado.

Deberes del Profesorado

v/ Cumplir y hacer cumplir toda la normativa de su incumbencia contenida en

estas Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento.

v Cumplir puntualmente su horario de trabajo e impartir sus clases buscando el

maximo rendimiento de los alumnos/ as.

v Tratar con correccién a todos los componentes de la Comunidad Educativa y
respetar sus derechos.

v/ Asistir a las reuniones del Consejo Escolar, del Claustro, de la Junta de

Profesores de Grupo, del Departamento Didéactico, de la Comision de
Coordinacion Pedagogica y demas actividades docentes del Centro en que se
requiera su presencia.

v/ Participar en los trabajos de su Departamento Didactico, colaborando con los
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demas Profesores/ as.

v/ Prestar atencion a las sugerencias y posibles reclamaciones o quejas del

Alumnado, estando abierto a la critica constructiva y respetuosa.

v Informar al Profesor-Tutor y a la Jefatura de Estudios de cualquier problema o

medida adoptada con algin Alumno/a o grupo de alumnos/ as.

v/ Respetar las libertades de pensamiento y expresion del Alumno, sin utilizar el

saber como instrumento de dominacién o manipulacién ideolégica.

v Recibir a los Padres de los alumnos, fijando previamente la hora de visita,
contando con la mediacion del Profesor-Tutor.

v Hacer respetar el orden, la compostura y las normas de convivencia en todas

las dependencias del Instituto en donde se encuentren.

v/ Comunicar con antelacion suficiente, si le es posible, las faltas de asistencia al
trabajo, y justificarlas una vez se reincorpore.

v/ Controlar la asistencia de los alumnos/as y reflejar sus faltas de asistencia en
la plataforma Delphos.

v El profesorado, en el desarrollo de la funcién establecida en el apartado g) del

articulo 91 de la Ley Organica 2/2006, tiene la responsabilidad de contribuir a que
las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de
participacion y libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democrética. Asimismo, podra participar de forma voluntaria en el
equipo de mediaciéon definido en el articulo 16, segtin el Decreto 3/2008, de
08/01/2008 (D. O. C. M. 11/01/2008).

v Los profesores/as y el resto de personal adscritos al Centro, como miembros

de una organizacién que aspira a mantener una Certificacion de Calidad, y
siguiendo la Norma ISO 9001, tendrdn el compromiso de cumplir con las
responsabilidades y tareas asignadas en los diferentes manuales de
procedimientos que formen parte del Sistema de Gestién de la Calidad del Centro
y a utilizar y cumplimentar todos los documentos y forman parte de éste
Sistema.

Sobre ausencias del profesorado.

De acuerdo con la Resoluciéon de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion,
Universidades e Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el
procedimiento de actuacion ante situaciones que requieran justificaciéon de las
ausencias al trabajo por enfermedad comun o accidente no laboral. [2012/8041],
todo el profesorado del centro esta sujeto a su ambito de aplicacién en el que:
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- Las instrucciones son de aplicacion al personal funcionario docente no
universitario y profesorado de religion que preste servicios en los centros
docentes publicos no universitarios dependientes de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha, independientemente de
su régimen de afiliaciéon a la Seguridad Social. Queda excluido el personal
funcionario docente no universitario que ocupe puestos de trabajo incluidos en
la relacion de puestos de trabajo reservados al personal funcionario, aprobada
por el Decreto 161/1989, de 28 de diciembre, o que esté adscrito, de
conformidad con la disposicion adicional undécima, apartado 4, de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Puablico de Castilla-La Mancha, a los
6rganos directivos y de apoyo de esta Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, los cuales se regiran por la instrucciéon de la Direccién General de la
Funcién Publica y Justicia sobre la aplicaciéon de determinadas cuestiones de la
Ley 1/2012, de 21 de febrero, de Medidas Complementarias para la aplicaciéon
del Plan de Garantias de Servicios Sociales. (Ver normativa de forma detallada
en la mencionada resolucion del DOCM de 30 de mayo de 2012).

- Instruccién de la DGRRHH 16/3/2016 dias de ausencia por enfermedad o
accidente que no dan lugar a situacién de IT.

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

Derechos del Profesorado.

v Poder participar activamente en la vida del Centro, aportando iniciativas y

observaciones.

v Que sea respetada su dignidad, recibiendo un trato correcto tanto por parte de

los alumnos como del resto de la Comunidad Educativa. Igual- mente seran
respetados sus bienes de propiedad privada, corrigiéndose cualquier atentado
contra los mismos de la forma mas severa posible, y estando obligado el causante
del mismo a reparar los dafios.

v Poder continuar su formacién profesional, atendiendo a la normativa que lo

regula y siempre que la disponibilidad del Centro lo permita.

v Estar informados, por parte de la Direccion del Centro, de todo lo concerniente

al desempefio de su funcién educativa dentro del Centro, la gestion
administrativa y econémica del mismo y cualquier proyecto o decisién que afecte
a la estructura y funcionamiento del Centro. Siempre que sea necesario, la
informacién debera darse por escrito.

v Ejercer el derecho de reunién con plena libertad, para lo cual el Centro
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facilitara los medios.

v’ No ser discriminado por razén de raza, sexo, religion, ideologia o estado civil.

v Ejercer la libertad de ensefianza, siempre que esto no implique menos- precio o
abuso hacia ningtin sector de la Comunidad Escolar.

v Elegir libremente, a través del Claustro de Profesores, a sus representantes en

el Consejo Escolar, recibiendo informacion veraz a través de los mismos sobre los
asuntos referentes a la gestion del Centro. Siempre que sea necesario, la
informacioén debera darse por escrito.

v/ Desarrollar su actividad académica en las debidas condiciones de seguridad e

higiene.

v La formacién permanente es un derecho y una obligaciéon de todo el
profesorado (art 120 LOE).

v’ De acuerdo con la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.
[2012/7512] los derechos del profesorado incluyen:

a) A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes. b) A la
atencion y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
ensefianza no universitaria que le proporcionard informacién y velara para
que tenga la consideracién y el respeto social que merece.

c) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesiéon y sus
decisiones pedagobgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demés
miembros de la comunidad educativa.

d) A solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demas miembros de la comunidad educativa en la
defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

e) Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

f) A la libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del
marco legal del sistema educativo.

g) A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se
ocasionen en el aula y que impidan crear un buen clima de
ensefianza-aprendizaje.

h) A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro.

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

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

v Respecto al resto de disposiciones nos atendremos a la mencionada Ley
3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.
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Normas Relacionadas con el Profesorado.

Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a La Educaciéon
(LODE). Articulo tercero: Libertad de catedra.

Los profesores/as en el marco de la Constitucion tienen garantizada la libertad de
catedra. Su ejercicio se orientard a la realizacién de los fines educativos, de
conformidad con los principios establecidos en esta Ley.

Sobre la libertad de ensefianza.

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

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

Sobre las faltas de asistencia del profesorado.

Cuando un Profesor tenga que faltar a clase en fecha prevista, tendrd que
cumplimentar el oportuno impreso de solicitud de permiso o licencia para que la
Direccién del Centro lo tramite. El Director lo comunicara al Jefe de Estudios para
que éste lo haga constar en el parte de faltas del Profesorado.

El control del horario del profesorado sera realizado por el jefe de estudios y, en
tltima instancia por el director. Contard con la colaboraciéon de los jefes de
estudios adjuntos, en su caso, y de los profesores que atiendan a los grupos cuyo
profesor esta ausente.

Este profesorado anotara en el parte correspondiente las ausencias y retrasos de
profesores y cualquier otra incidencia que se hubiese producido.

Cualquier ausencia que se produzca deberd ser notificada por el profesor
correspondiente con la mayor brevedad posible, debiendo entregar éste al jefe de
estudios, los justificantes correspondientes a la ausencia el mismo dia de su
reincorporaciéon al centro.

La relaciéon de ausencias se hard publica en la sala de profesores en un modelo
normalizado que garantice la proteccion de datos de carécter personal.

La direccion del centro comunicaréd a la Direccion Provincial, en el plazo de tres
dias, cualquier incidencia no justificada de las ausencias del personal del centro.

La Inspeccion de Educaciéon comunicard por escrito al interesado la ausencia no
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justificada, concediéndole audiencia de tres dias habiles para presentar
alegaciones, con caracter previo a la deduccion de haberes, si procede, por el
organo competente.

De acuerdo con la Resolucién de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion,
Universidades e Investigacién, por la que se publican las instrucciones sobre el
procedimiento de actuacion ante situaciones que requieran justificacién de las
ausencias al trabajo por enfermedad comdn o accidente no laboral. [2012/8041],
todo el profesorado del centro esté sujeto a su ambito de aplicacion.

Sobre el Profesor/a de Guardia.

Corresponde al Profesorado de Guardia atender las incidencias que pudieran
producirse, haciéndose cargo de los alumnos/as que se encuentren sin Profesor/a
por cualquier circunstancia, y vigilando el estudio del grupo dentro del aula.
Procuraréd que ningin Alumno/a permanezca en los pasillos en horas lectivas.

En el caso de Bachillerato y de la Formacién Profesional Especifica se podra
permitir que los alumnos/as abandonen el Centro, si son mayores de edad, ante la
ausencia de algtn Profesor/a.

Caso de que algin Alumno/a resultase accidentado o indispuesto, el Profesor/a
de Guardia debera comunicar inmediatamente a su familia lo sucedido. Si el caso
requiriese atencion médica inmediata, lo comunicard al cargo directivo que esté
presente en el Centro, quien adoptard con celeridad las medidas oportunas. En
todo caso, tanto el profesor/a de guardia como cualquier miembro de esta
Comunidad Educativa seguirdn lo establecido en el protocolo de urgencias.

El Profesor/a de Guardia evitard la presencia en la Cafeteria de aquellos
alumnos/as menores de edad que tengan clases lectivas o cualquier otra actividad
escolar. Procederd, por consiguiente, a enviar a dichos alumnos/as a la Jefatura de
Estudios para que se adopten las medidas oportunas.

En general los profesores/as de guardia serdn responsables de los grupos de
alumnos/as que se encuentren, por cualquier circunstancia, sin profesor/a,
orientando sus actividades y velando por el orden y buen funcionamiento del
Instituto. Finalizado su periodo de guardia, el profesor/a anotara en el parte
correspondiente las ausencias y retrasos de los profesores y cualquier otra
circunstancia que se haya producido.

El profesor/a de guardia que tenga que sustituir a un profesor/a ausente, debera
pasar lista del grupo que corresponda para dejar constancia de las ausencias
producidas, anotando, para ello, las mismas en el Parte de Faltas de Asistencia del
grupo que se encuentra en conserjeria.

Se procederd a establecer un cuadrante de vigilancias o guardias de re- creo con el
fin de controlar las entradas y salidas del Centro del alumnado de la E.S.O,,
recordando al efecto que los alumnos menores de edad no pueden salir del
Instituto, ni siquiera en tiempo de recreo, sin previa autorizacion por escrito de sus
padres.
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Las guardias de recreo estan pensadas, sobre todo, para alumnos meno- res de
edad, ya que éstos suelen ser proclives a realizar actividades de juegos que
originan gran cantidad de desperfectos, alborotos y accidentes, por lo que,
debemos incidir en la vigilancia de tal forma que si los hechos ocurren, resulten
imprevisibles o inevitables. Se trata con ello de extremar el cuidado circunstancial
de la misma actividad educativa, acentuada por las especiales caracteristicas del
alumnado de este Ciclo.

Normas para la realizacién de las guardias.

° Cada profesor/a de guardia firmard el parte de guardias (que se
encuentra en la sala de profesores/as) y anotara los correspondientes retrasos y
faltas del profesorado y del grupo correspondiente, asi como cualquier
incidencia relevante que se produzca en ese periodo con la misma puntualidad
y diligencia que el cambio de clase.

° Al inicio de la guardia serd preceptivo el control de los pasillos y las
diferentes aulas del Centro, para asegurarse de que los alumnos/as estin
dentro de sus aulas y que ningtin grupo esta sin profesor/a.

° Cuando un profesor/a de guardia deba atender a un grupo de
alumnos/as que estd anotado en el parte, comprobara si hay alguna actividad
que haya dejado el profesor/a ausente y atenderd al alumnado en el aula
indicada en el parte.

° En el caso de que las ausencias de los profesores/as supere al nimero de
profesores/as de guardia en un determinado periodo, los grupos excedentes se
atenderan en la biblioteca.

° Los profesores/as de guardias organizardn el reparto de los grupos de
manera equitativa.
° Los profesores/as con guardia de biblioteca atenderan al alumnado

expulsado y a los grupos excedentes, ademas de realizar las labores de
biblioteca (Ver documento de funciones del profesor/a de guardia de
biblioteca). El alumnado expulsado de clase a biblioteca debe ir provisto del
correspondiente parte de expulsion en el que vendra indicada la tarea a
realizar, en caso contrario, el alumno/a sera enviado a su aula de referencia.

° En los dos recreos de la ESO, el profesorado de FP que no atienda
ningun grupo realizara la guardia de recreo junto con el profesor/a de la ESO.

° Todos los profesores/as que no estén atendiendo a algtn grupo,
deberan estar en la biblioteca, apoyando al profesor/a de guardia de
biblioteca. De cualquier forma, estaran a disposiciéon de las necesidades del
Centro.

° El profesorado de guardia de 6* hora recogera y entregard los partes de
expulsion de clase del alumnado en la conserjeria del Centro para ser
distribuidos en los casilleros de los tutores/as correspondientes.

Padres-Madres y tutores legales.

Derecho de padres, madres y tutores legales

* Los padres o tutores, en relaciéon con la educacioén de sus hijos, tienen los
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siguientes derechos:

v/ Recibir una educacién, con la méxima garantia de calidad, conforme con

los fines establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de
Autonomia y en las leyes educativas.

v Escoger Centro docente tanto publico como distinto de los creados por los
poderes publicos.

v Recibir la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias

convicciones.

v Estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion
socioeducativa de sus hijos.

v Participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

v/ Formar parte en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacion
del Centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.

v Ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y
profesional de sus hijos.

+ Asimismo, como primeros responsables de la educacién de sus hijos, les
corresponde:

v Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en

caso de dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las ensefianzas
obligatorias y asistan regularmente a clase.

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

v Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que les
encomienden.

v Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en

virtud de los compromisos educativos que los Centros establezcan con las
familias, para mejorar el rendimiento de sus hijos/as.

v/ Conocer, participar y apoyar la evolucién de su proceso educativo, en
colaboracién con los profesores/as y los Centros.

v Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el Centro, la
autoridad y las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.
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v Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad

educativa.

Asociacion de madres y padres de alumnos/as.

Las asociaciones de madres y padres de alumnos tienen como finalidad colaborar
y participar, en el marco del Proyecto educativo, en la planificacién, desarrollo y
evaluaciéon de la actividad educativa y en la gestiéon y control de los Centros
docentes a través de sus representantes en los érganos colegiados, asi como
apoyar y asistir a las familias en todo lo que concierne a la educacion de sus hijos
e hijas. Los fines segtn (Ley 3/2007 de 8 de marzo , BOE 17/05/07), composicion,
derechos y actividades (Decreto 268/2004, de 26 de octubre), de las asociaciones
de madres y padres de alumnos y sus federaciones y confederaciones en los
Centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

Las Asociaciones de madres y padres de alumnos, conforme al articulo 119.5 de la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, y en el marco definido por el
Proyecto Educativo y la normativa vigente, tienen como finalidad colaborar y
participar en la planificacién, desarrollo y evaluacion de la actividad educativa y
en el control y gestion de los centros docentes a través de sus representantes en los
6rganos colegiados, asi como apoyar y asistir a las familias en todo lo que
concierne a la educacién de sus hijos e hijas. La composicion, fines, derechos y
actividades de las asociaciones de madres y padres son los que se recogen en el
Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de
alumnos y sus federaciones y confederaciones en los centros docentes que
imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

* Los padres de alumnos tienen garantizada la libertad de asociacién en el &mbito

educativo.

* Las asociaciones de madres y padres de alumnos asumiran, entre otras, las
siguientes finalidades:

v Asistir a las madres y padres o tutores en todo aquello que concierne a la
educacién de sus hijos o pupilos.

v’ Colaborar en las actividades educativas de los Centros.

v/ Promover la participacion de los padres de los alumnos en la gestion del
Centro.

* En cada Centro docente podran existir asociaciones de madres y padres de

alumnos, integradas por las madres y padres o tutores de los mismos.

* Las asociaciones de madres y padres de alumnos podran utilizar los locales de

los Centros docentes para la realizacién de las actividades que les son propias, a
cuyo efecto, los directores de los Centros facilitaran la integraciéon de dichas
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actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la
misma.

+ Las Administraciones educativas favorecerdn el ejercicio del derecho de

asociacion de las madres y padres, asi como la formacién de federaciones y con-
federaciones.

+ Reglamentariamente se establecerdn, de acuerdo con la Ley, las caracteristicas

especificas de las asociaciones de madres y padres de alumnos.

* Los fines de las asociaciones de madres y padres de alumnos y alumnas son:

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

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

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

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

e. Promover, dinamizar y facilitar la participacién y la colaboracién de las
familias con el centro docente para contribuir al buen funcionamiento del
mismo y fomentar la préctica del acuerdo y el consenso en la toma de
decisiones.

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

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

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

i. Participar en los 6rganos de gobierno de los centros educativos que
contemple la legislacion vigente.

j.  Promover la plena realizacién del principio de gratuidad en el ambito del
centro, asi como la efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin
discriminacién por razones socioecondmicas, confesionales, raza o sexo.

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

Todas las madres y padres o Tutores Legales de los alumnos del Centro pueden
canalizar su derecho a intervenir en la vida escolar, como responsables de la
educacion de sus hijos o tutorados, a través de la Asociaciéon de madres y padres
de alumnos del Centro.

Alumnos.

Derechos y deberes de los alumnos/as.

Los derechos y deberes de los alumnos estan regulados por el Real Decreto
732/1995, de 5 de mayo, por el Decreto 3/2008, de 08/01/2008 (DOCM.11/01/2008) y
las Normas de Convivencia del Centro.

* Todos los alumnos/as tienen los mismos derechos y deberes, sin mads

distinciones que las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion

Espafiola y el respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los
valores y principios reconocidos en ellos.

*  Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos bésicos:

v A recibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su

personalidad.

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

v A que su dedicacién, esfuerzo y rendimiento sean valorados y

reconocidos con objetividad.

v A recibir orientacién educativa y profesional.

v A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y

sus convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.

v A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

v A participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de

conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.

v A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y

desventajas de tipo personal, familiar, econdémico, social y cultural,
especialmente en el caso de presentar necesidades educativas especiales, que

38



; P " B Y BIE r Sl THE ERARE TR FAR L BAVEH — FLiEeh SRR

impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo.

v A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio

familiar o accidente.

* Son deberes basicos de los alumnos/ as:

v Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segtn sus

capacidades.

v Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares

y complementarias.

v/ Seguir las directrices del profesorado.
v Asistir a clase con puntualidad.

v Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la

consecucion de un adecuado clima de estudio en el Centro, respetan- do el
derecho de sus compafieros a la educacién y la autoridad y orientaciones del
profesorado.

v Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y mora- les,

y la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
comunidad educativa.

v’ Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del

Centro educativo.
v/ Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del Centro y
materiales didécticos.

Al mismo tiempo deberan:

v Cumplir toda la normativa de su incumbencia contenida en estas
Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento.

v Asistir a clase diaria y puntualmente, procurando alcanzar el maximo

rendimiento en cada una de las asignaturas.

v/ Respetar los horarios de las actividades del Centro y las orientaciones del

Profesorado en relacién con su aprendizaje, mostrando el debido respeto y
consideracion.

v Participar en aquellas actividades culturales que se organicen como

complemento de la clase y que, al considerarse proyecciéon practica de la
misma, seran evaluables.
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v/ Respetar en todo momento la dignidad, creencias y funcién de los

Profesores y de cuantas personas trabajen en el Centro, sin discriminar a
ningtn miembro de la Comunidad Educativa por razén de nacimiento, raza,
sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

v/ Utilizar correctamente tanto el material como las instalaciones del

Centro, conforme a lo dispuesto en estas Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento.

v’ Respetar la dignidad de sus compafieros y su derecho al estudio.

v No permanecer fuera del aula en horas lectivas, ni ausentarse del Centro

sin un motivo justificado que, en todo caso, se expondra al Profesor/a
correspondiente y al Profesor/a-Tutor/a.

v/ Mantener la compostura y decoro como muestra de respeto hacia los

demdas miembros de la Comunidad Educativa, evitando situaciones que
puedan resultar molestas. En este sentido, provocar conflictos de manera
intencionada se considerard como grave incumplimiento de las presentes
Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento, y Tutor, en
colaboracién con el Jefe de Estudios lo pondrd en cono- cimiento de los
Padres del Alumno o alumnos implicados, independientemente de la
medida correctora que pudiera corresponderle.

v Respetar los bienes de propiedad privada de los miembros de la Co-

munidad Escolar, incluidos los de los propios compafieros. Cualquier
deterioro o sustraccion de dichos bienes sera objeto de correccion
pedagoégica.

v Cuantos deberes les asigna el Real Decreto que regula los derechos y
deberes de los alumnos.

* Derechos.

v Ser respetado por todos los integrantes de la Comunidad Educativa tanto

en su integridad fisica como moral, no pudiendo ser objeto, en ningtn caso,
de tratos vejatorios o degradantes, ni de imposiciones que vayan contra su
libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideolégicas, asi
como contra su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

v El Centro facilitard a los alumnos el material e instalaciones necesarios
para realizar cualquier actividad que contribuya a su formacién integral.

v Podréan exponer sus ideas y sugerencias a quien corresponda, incluyendo

a sus Profesores/as, la Direccion y demds o6rganos del Centro,
preferentemente a través de su Profesor/a-Tutor/a, o bien mediante el
Delegado/a o sus representantes en el Consejo Escolar.
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v Tienen derecho a participar voluntariamente en las Actividades
Extracurriculares, ya sea como organizadores de las mismas, ya sea como
meros participantes.

v/ Se les reconoce la libertad de asociacién y la de reunién, de acuerdo con
la normativa vigente.

v Pueden elegir libremente a sus representantes en el Consejo Escolar,

recibiendo informacién veraz a través de los mismos sobre los asuntos
referentes a la gestion del Centro. Siempre que sea necesario, la in-
formacién debera darse por escrito.

v Tendran acceso a la revisiéon de sus exdmenes en los términos que

establece la normativa vigente.

v Recibirén orientacion escolar y profesional, asi como las ayudas precisas

para compensar posibles carencias de tipo familiar y sociocultural.

v/ Desarrollardn su actividad académica en las debidas condiciones de
seguridad e higiene.

v/ Cuantos derechos les confiere el Real Decreto que establece los deberes y

derechos de los alumnos.

Normas Varias relacionadas con el Alumnado

« Sobre el Carnet Escolar.

Todo Alumno matriculado oficialmente recibira el Carnet Escolar de
Identificacion para que se acredite a todos los efectos. Su exhibicién serd
obligatoria a requerimiento del Profesorado o persona autorizada, dentro de las
dependencias del Centro.

* Sobre la Ausencia del Profesor/a en el Aula.

Cuando no se imparta alguna clase por ausencia del Profesor, los alumnos estan
obligados a permanecer en su respectiva aula, siendo debidamente atendidos por
el Profesor de Guardia y dedicando la clase al estudio, en orden y en silencio.

El alumno/a, menor de edad que, en la mencionada circunstancia, abandonase el
Centro sin motivo justificado, serd objeto de amonestacion, poniéndose en
conocimiento de sus familiares.

» Sobre las Faltas de Asistencia del Alumnado.

“El deber mas importante de los alumnos es el de aprovechar positivamente el
puesto escolar que la sociedad pone a su disposiciéon. Por ello, el interés por
aprender y la asistencia a clase, es decir, el deber del estudio, es la consecuencia
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del derecho fundamental a la educacién.", Asi pues, la aplicacion del proceso de
evaluaciéon continua del Alumno/a requiere su asistencia regular a las clases y a
las actividades programadas para las distintas materias que constituyan el plan
de estudios.

En cuanto a la introduccién de las faltas del alumnado en el Programa Delphos, la
Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Puablicas y
Procedimiento Administrativo Comun, articulo 38, dice que “los registros de las
administraciones publicas deberan instalarse en soporte informatico”.

La Inspeccion, por su parte, sefiala que “ las faltas deben recogerse en Delphos
porque es el tnico requisito valido para hacer un seguimiento del absentismo o
para plantear supuestos de casos de pérdida del derecho a la evaluacién continua,
dando igual que los alumnos sean mayores o menores de edad o que sean
ensefianzas obligatorias o no obligatorias.

Las faltas de asistencia del Alumnado deberan ser justificadas por escrito ante los
Profesores/as y su Profesor/a-Tutor/a custodiard dicha justificacion.

Si el Alumno/a es menor de edad, la justificacion correspondera hacerla a su
Padres o Tutores, siempre inmediatamente después de la incorporacion a clase, en
un plazo maximo de 48 horas.

El Profesor/a-Tutor/a comunicara a los Padres o representante legal del
Alumno/a sus faltas de asistencia injustificadas, de la forma ya indicada en estas
Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento.

La justificacién de la falta de asistencia no supone necesariamente su aceptacion.

Las faltas de asistencia a pruebas o exdmenes previamente convocados sélo
podran justificarse por enfermedad o motivo de fuerza mayor comprobable, y con
la presentacion de los oportunos justificantes oficiales. S6lo en este caso el
Profesor/a estara obligado a repetir la prueba.

Cuando haya sido puesta una fecha de examen y después sea convocada huelga
de estudiantes para ese mismo dia, la falta de asistencia no podré ser justificada,
con lo cual no se repetira el examen, ya que se considera que la fecha del examen
era anterior y no ha sido una medida para coartar la libertad del alumnado.

- Respecto de las faltas de asistencia en Formacion Profesional, la Orden
de12/03/2010, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, autoriza a la direccion del
Centro a anular la matricula del alumnado de Ciclos Formativos de Formaciéon
Profesional en las modalidades presencial y E-Learning que no sigan con
regularidad las actividades programadas en cada modalidad, asi como a admitir a
nuevo alumnado.

- Anulacidon de matricula en la modalidad presencial:

Podr4 anularse la matricula en el primer curso de los Ciclos Formativos de
Formacién Profesional de aquel alumnado que, transcurridos diez dias lectivos
desde el comienzo de curso, haya faltado sin causa justificada a mas del cincuenta
por ciento de las horas lectivas. Asimismo, podrd anularse la matricula en el
primer o segundo curso de los Ciclos Formativos de Formaciéon Profesional de
aquel alumnado que haya faltado sin causa justificada a todo el horario y durante
mas de veinte dias lectivos ininterrumpidos.

Pr imien nulacién
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Una vez comprobada la inasistencia en la modalidad presencial, la Direccion del
centro notificara tal circunstancia al interesado/a, concediéndole un plazo de cinco
dias hébiles para que justifique su inasistencia y realice cuantas alegaciones estime
pertinentes. Se entenderdn justificadas las faltas de asistencia en la modalidad
presencial cuando el alumno o alumna acredite, documental y fehacientemente, la
concurrencia de algunas de las circunstancias siguientes:

a) Enfermedad de tipo fisico o psiquico.

b) Obligaciones de tipo familiar.

c) Otras circunstancias de caracter extraordinario.
Transcurrido el plazo de cinco dias y a la vista de las alegaciones recibidas, la
Direccion del centro resolverd la anulacién de la matricula, si procede.
Una vez firmada la resoluciéon de anulacién, que serd motivada en todo caso y se
notificard al interesado/a en el plazo de cinco dias, la Secretaria del centro la hara
constar en el expediente académico del alumno o alumna.
La anulaciéon de matricula supondra que ésta no computara a efectos de
convocatorias consumidas. El alumno/a perderd el derecho de reserva de plaza,
por lo que si desea continuar en el futuro dichos estudios deberd concurrir de
nuevo al procedimiento general de admisién establecido.
Contra la resoluciéon de anulacién, la persona interesada podra interponer recurso
de alzada ante la persona titular de los Servicios Periféricos de Educacion,
Cultura y Deportes en Ciudad Real competente, en el plazo de un mes.

Control de la asistencia o actividad del alumnado.

Para facilitar la ejecucién de esta Orden, la Direccién arbitrard las medidas
necesarias para garantizar un correcto y exhaustivo control de la asistencia del
alumnado, éstas deberdn ser especialmente funcionales en los primeros dias
lectivos del curso para poder aplicar el procedimiento establecido, por lo que,
inexcusablemente, se pasardn a Delphos diariamente las faltas de los alumnos de
Ciclos Formativos en todos los médulos que cursen, sin excepcion, para tener un
control diario en estos primeros dias y poder aplicar el procedimiento
establecido. Pasado el primer mes, el control de faltas en Delphos se hara de la
forma habitualmente establecida con caracter general por el Centro, para poder
asi aplicar el segundo supuesto en el que “podrd anularse la matricula en el
primer o segundo curso de los ciclos formativos de Formacion Profesional de
aquel alumnado que, haya faltado sin causa justificada a todo el horario y durante
mas de veinte dias lectivos ininterrumpidos”.

En el caso de la Formacién profesional y de acuerdo con la Orden de

29/07/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se re-
gula la evaluacién, promocién y acreditacion académica del alumnado de
formacioén profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha, nos atendremos a lo siguiente:

a. La evaluaciéon del proceso de aprendizaje del alumnado de formaciéon
profesional inicial del sistema educativo serd continua, integradora y
diferenciada segtin los distintos modulos y se realizara a lo largo de todo el
proceso formativo del alumno.

b. La evaluacion continua exige el seguimiento regular del alumnado de las
actividades programadas para los distintos médulos que integran el ciclo
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formativo. Con caracter general la asistencia serd obligatoria. Una asistencia
inferior al ochenta por ciento de las horas de duracion de cada mddulo
profesional supondra la pérdida del derecho a la evaluacién continua.

Las faltas de asistencia debidamente justificadas no serdn computables.

c. Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua
tendran derecho a la realizacién de una prueba objetiva.

Dicha prueba tendra como objeto comprobar el grado de adquisicion de
los resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo y en base a ella
se realizard la calificaciéon del alumno en la primera sesiéon de evaluacion
ordinaria.

d. El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua o aun
no habiéndolo perdido, por justificar las faltas adecuadamente, no haya
asistido a mas del ochenta por ciento de la horas de duraciéon de cada
modulo, no podra realizar aquellas actividades practicas o pruebas objetivas
que, a juicio del equipo docente, impliquen algun tipo de riesgo para si
mismos, para el resto del grupo, o para las instalaciones del centro.

e. El profesor tutor con el visto bueno de la Direccién del centro, comunicar,
segiin modelo establecido en el Anexo I, de la Orden de 29/07/2010 la
pérdida del derecho a la evaluacién continua y sus consecuencias, al
alumnado objeto de tal medida y, en el caso de ser menor de edad, a sus
representantes legales, en el momento en que se produzca.

Faltas de Asistencia para alumnos de Formacién Profesional en la modalidad
presencial que presentan casuistica laboral o alguna actividad similar que

pueden ocasionar la pérdida del derecho a la evaluacién continua.

Si un alumno/a realiza una actividad laboral sea o no a turnos, debe plantearse
en principio una modalidad de estudios distinta a la presencial, ya que la
modalidad presencial = requiere la asistencia regular a clase, al ser que, la
asistencia obligatoria, y con lo que todos los alumnos deben seguir con
regularidad las actividades programadas.

Como excepcion, se podran admitir faltas de asistencia justificadas, con los
efectos penalizadores que implica la falta de justificacién o justificaciéon indebida
o impropia, entendiéndose justificadas aquellas que el alumno acredite
documental y fehacientemente y en la que concurran alguna de las circunstancias
siguientes:

a) Enfermedad de tipo fisico o psiquico.
b) Obligaciones de tipo familiar.
c) Otras circunstancias de caracter extraordinario.

La tercera causa, a la que se acogen con frecuencia los alumnos, puede resultar
una opcién que les permita utilizar esta via para conseguir compatibilizar los
estudios con su actividad. Para evitarlo, este Centro tiene aprobado que el
desempefio paralelo de una actividad laboral o cualquier otra actividad que se
prolongue en el tiempo no retne la condicién de extraordinaria, ya que no es
imprevista ni excepcional, y por tanto, no podra acogerse ni justificarse por el
apartado c).

En cualquier caso, si las faltas de asistencia justificadas no superan el 20% de las
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horas de duracion del médulo, la justificaciéon no pierde transcendencia ya que es
de aplicacion el Art. N° 4.4 de la Orden 29/07/2010 de la Consejeria de E.C. y C.
por la que se regula la Evaluacién Promocién y Acreditacion del alumnado de E.P.
inicial del Sistema Educativo de C.M.

Los retrasos reiterados en la asistencia a clase:

v/ Seran vigilados por el Profesor-Tutor, quien advertira al Alumno/a de las

faltas de puntualidad cometidas vy, si fuera preciso, las comunicard a sus
Padres y a la Jefatura de Estudios.

v Cuando un Alumno acumule diez retrasos injustificados, su conducta se

considerard contraria a las normas de convivencia del Centro,
procediéndose a suspender su derecho a participar en las Actividades
Extracurriculares o Complementarias.

* Junta de Delegados/as.

En el Instituto existird una Junta de delegados/as del alumnado que estara
integrada por los delegados/as representantes de cada grupo. La Junta de
delegados/as del alumnado elegird entre sus miembros un presidente y un
secretario, y se reunird, previa convocatoria del presidente, para cumplir con el
desarrollo de sus funciones.

Dos representantes de la junta de delegados/as, elegidos por ésta, colaboraran de
manera directa con el Departamento de Actividades complementarias y
extracurriculares.

Composicién: La Junta de Delegados/as, Organo Colegiado de representacién de
los alumnos que canaliza su participacién en la gestion del Centro, estara
constituida por todos los Delegados/as de Grupo y por los representantes del
Alumnado en el Consejo Escolar.

Funciones de la junta de delegados/as.

La junta de delegados/as tendra las siguientes funciones:

v Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién del proyecto

educativo del Instituto y la programacién general anual.

v Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los

problemas de cada grupo o curso.

v Recibir informaciéon de los representantes de los alumnos en dicho

consejo sobre los temas de cada grupo o curso.
v Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticiéon
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de éste.

v Elaborar propuestas de modificaciéon de las normas de convivencia,
dentro del &mbito de su competencia.

v Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

v Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de
actividades docentes y extracurriculares.

v/ Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el &mbito de su

competencia y elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el
mismo.

Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, debera ser oida

por los 6rganos de gobierno del Instituto, en los asuntos que, por su naturaleza,
requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

v/ Celebracion de pruebas y exdmenes.

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

v/ Presentacién de reclamaciones en los casos de abandono o

incumplimiento de las tareas educativas por parte del Instituto.

v Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la
valoracion del rendimiento académico de los alumnos/ as.

v/ Propuesta de sanciones a los alumnos por la comisién de faltas que lleven
aparejada la incoacién de expedientes.

v Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los
alumnos.

Régimen de Funcionamiento.

Las reuniones de la Junta de Delegados/as deberan efectuarse en horario que no
perturbe el normal desarrollo de la actividad escolar, salvo en casos excepcionales
que necesitaran el visto bueno de la Direccién del Centro.

La Direccién del Centro podra asistir de pleno derecho, con voz y sin voto, a las
reuniones de la Junta de Delegados/as.

La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de Delegados/as un espacio adecuado
para realizar sus funciones, asi como los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento.

Los miembros de la Junta de Delegados/as tendran derecho a consultar las actas
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de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacién
administrativa del Centro que pudiera interesarles, salvo aquélla cuya difusiéon
pueda afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de
los procesos de evaluacion.

Delegados de grupo. Bases Legales.

Segiin la Ley Organica Reguladora del Derecho a la Educacion, los alumnos
tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, en la
actividad escolar y en la gestion del mismo.

Asi pues, la participacion del Alumnado en la gestion del Centro queda
garantizada a través de sus representantes en el Consejo Escolar y los Delegados
de Grupo y de Junta de Delega- dos y Asociaciones de alumnos.

Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo. Segun el articulo 20 del Titulo II ("De los
Derechos de los alumnos") de este texto legal, "Los alumnos tienen derecho a
elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en el Consejo
Escolar y a los Delegados de Grupo.

Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, duran- te el
primer mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formara parte de la junta
de delegados. Se elegird también un subdelegado, que sustituira al de- legado en
caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

v Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el jefe

de estudios, en colaboracion con los tutores/as de los grupos y los
representantes de los alumnos en el consejo escolar.

v Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe

razonado dirigido al tutor, por la mayoria absoluta de los alumnos del
grupo que los eligieron. En este caso, se procedera a la convocatoria de
nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo
establecido en el apartado anterior.

v Los delegados no podrén ser sancionados por el ejercicio de las funciones

que les encomienda las presentes Normas de Convivencia organizaciéon y
funcionamiento.

v/ Los miembros de la junta de delegados, en ejercicio de sus funciones,

tendran derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del
consejo escolar, y cualquier otra Documentacién administrativa del
Instituto, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la
intimidad de las personas.

Funciones de los delegados de grupo.

Corresponde a los delegados de grupo:
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v Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus

deliberaciones.

v Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacién didactica las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

v/ Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

v/ Colaborar con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los temas

que afecten al funcionamiento de éste.

v/ Colaborar con los profesores y con los 6rganos de gobierno del Instituto

para el buen funcionamiento del mismo.

v/ Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del
Instituto.

Asociaciones de alumnos. Bases Legales.

Segun el Real Decreto 1532/1986, de 11 de junio, que regula las Asociaciones de
alumnos, y el Titulo II ("Derechos de los alumnos") del Real Decreto 732/1995, de
5 de mayo, los alumnos del Centro tienen derecho a asociarse,constituyendo
asociaciones, federaciones o confederaciones, con derecho a recibir ayudas, todo
ello en los términos de la legislacion vigente.

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

Decreto 77/2008 de 10/06/2008 por el que se regulan las Asociaciones de
alumnos y alumnas no universitarios de Castilla -La Mancha. (Modifica el
Decreto 268/2004 de 26 de octubre sobre Asociaciones de madres y padres de
alumnos, se modifican los apartados 2, 3 y 4 y se afiade un nuevo apartado 5 al
articulo 10 del Decreto 268/2004 de 26 de octubre sobre Asociaciones de madres y
padres de alumnos/as).

Asociaciones de alumnos/as

Las Asociaciones de alumnos/as, conforme al articulo 119.5 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y en el marco definido por el proyecto
educativo y la normativa vigente, tienen como finalidad colaborar y participar en
la planificacion, desarrollo y evaluacion de la actividad educativa y en el control y
gestion de los centros docentes a través de sus representantes en los érganos
colegiados.

Las asociaciones de alumnos tienen como finalidad colaborar y participar, en el
marco del Proyecto educativo, en la planificaciéon, desarrollo y evaluacién de la
actividad educativa y en la gestiéon y control de los Centros docentes a través de
sus representantes en los 6rganos colegiados.
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En los Institutos de Educaciéon Secundaria podran existir las asociaciones de
alumnos, cuyos fines, segtin la Ley 3/2007, de 8 de marzo, BOE 17/05/07, son:

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

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

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

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

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

f.  Velar por los derechos del alumnado en el &mbito escolar.

g. Promover la plena realizaciéon del principio de gratuidad en el &mbito
del centro, asi como la efectiva igualdad de derechos de todo el
alumnado, sin discriminacién por razones socioeconémicas,
confesionales, raza, sexo u orientacion afectivo-sexual.

h. Defender los derechos de los alumnos y las alumnas y los principios
de la libertad de la ensefianza recogidos en la Constituciéon Espafiola y
en los acuerdos internacionales.

i. Participar en los 6rganos de gobierno de los centros educativos de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

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

Derecho de reunion

Se garantiza en los Centros docentes el derecho de reunién de los profesores/as,
personal de administraciéon y de servicios, madres y padres de alumnos y
alumnas, cuyo ejercicio se facilitard de acuerdo con la legislaciéon vigente y
teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades docentes.

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado en los
Centros educativos y facilitar su derecho de reunién, los Centros educativos
establecerdn, al elaborar sus normas de organizacién y funcionamiento, las
condiciones en las que sus alumnos/as pueden ejercer este derecho. En los
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términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones
colectivas que adopten los alumnos/as, a partir del tercer curso de la educacién
secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la
consideraciéon de faltas de conducta, ni serdn objeto de sancion, cuando éstas
hayan sido resultado del ejercicio del derecho a reunién y sean comunicadas
previamente a la direccién del Centro.

*  Deberes y Derechos del Personal de Administracién y Servicios.

Deberes.
0 Cumplir con el horario establecido por la legislacion vigente.

0 Todos los deberes derivados de sus funciones en el Centro, segin lo
establecido en Las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento.

o Todos los deberes que dimanan de su nombramiento o contrataciéon por la
Administracién y de las disposiciones legales que regulan su trabajo.

0 Cumplir y hacer cumplir toda la normativa de su incumbencia contenida en
estas Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

Derechos.

0 Expresar libremente cuantas sugerencias, iniciativas o reclamaciones considere
oportunas.

0 Reunirse libremente, previa comunicacién al Secretario del Centro.

o Elegir libremente su representante en el Consejo Escolar, recibiendo
informaciéon veraz a través del mismo sobre los asuntos referentes a la
gestion del Centro. Siempre que sea necesario, la informacién debera darse
por escrito.

o  Ser respetados en su dignidad, recibiendo un trato correcto tanto de los
alumnos como del resto de la Comunidad Educativa.

o  Ser respetado y obedecido por el alumnado cuando el mantenimiento del
orden y la disciplina académica del Centro lo requiera, para cuyo fin
encontrara el apoyo del Profesorado.

o Desarrollar su actividad laboral en las debidas condiciones de seguridad e
higiene.

o Cuantos derechos les confieren su nombramiento o contratacién por la
Administracién y las disposiciones legales que regulan su trabajo.
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Composicion.

Este Personal no Docente, encargado de realizar los servicios generales del Centro
bajo la supervision del Director del Centro que, a su vez, la delegara en el
Secretario, se encuadra en dos grupos: el Personal de Administracién, que estard a
cargo de las oficinas de Secretaria, y el Personal Laboral, compuesto por Conserjes
y Personal encargado de la limpieza.

Funciones.

Personal de Administracidn.

Este personal se regird por las normas de la Ley de la Reforma de la Funcién
Publica y las de la Ley Articulada de Funcionarios de la Administracion Civil del
Estado, en aquellas partes en las que no haya sido derogada por la primera.

Personal Laboral.
Segun el convenio colectivo vigente, sus funciones entre otras serdn:

o Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales del Centro.

o  Orientar al publico y controlar la entrada de las personas ajenas al Centro,
recibiendo las peticiones relacionadas con el mismo e indicandoles las de-
pendencias a las que deben dirigirse.

0 Mantener en las debidas condiciones de limpieza e higiene las dependencias
del Centro.

0 Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que
a tales efectos les sean encomendados.

o Tomar los recados y avisos telefonicos asi como realizar los encargos
relacionados con el servicio que se les encomiende, dentro o fuera de las
dependencias del Centro.

0 Manejar mdaquinas reproductoras, multicopistas y demdas cuando sean
autorizados para ello por el Director del Centro.

o Encender y apagar las calefacciones.
o Custodiar las llaves de los despachos y oficinas.

0 Cualquier otra tarea de cardcter andlogo que, por razén del servicio del
Centro, se les encomiende (preparacién de proyecciones de peliculas,
montaje de exposiciones, conferencias, etc.).
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f) Las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las
conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizaciéon y
Funcionamiento del Centro y el Aula, asi como la tipificacién de las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, en el marco
establecido en el Decreto del 08/01/2008 ( D. O. C. M. de 11/01/2008)
y la Ley 3/2012, de 10 de mayo, que reconoce la autoridad del
profesorado no universitario y establece las condiciones basicas de
su ejercicio profesional, asi como el Decreto 13/2013 de
21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.
(DOCM del 26 de marzo de 2013). Plan de contingencia Covid-19.

Medidas preventivas y correctoras. Procedimiento para su aplicacién.

Definicion.

En el ejercicio de su autonomia, el Centro determinard, en las Normas de
convivencia, funcionamiento y organizacién del centro y del aula, las conductas
que no se ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del
mismo, conforme a la clasificacién establecida en los articulos 22 y 23 del Decreto
3/2008, de 08/01/2008 (D. O. C. M. 11/01/2008), y estableceran las medidas
correctoras y los procedimientos necesarios para su aplicacién, seguimiento y
control, asi como los responsables de su ejecucién, conforme a los criterios
establecidos en el Capitulo III del Titulo III del citado Decreto.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido
en las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del centro y del
aula o atentan contra la convivencia cuando son realizadas:

a. Dentro del recinto escolar.

b. Durante la realizacion de actividades complementarias y
extracurriculares.

c. Eneluso delos servicios complementarios del centro.

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

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013):

El dmbito escolar se entenderd no sélo a lo referido al propio centro, sino a
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cuantas actividades y servicios educativos que requieran la presencia del
profesorado.

Criterios de aplicacién de las medidas educativas correctoras.

Para la aplicacién de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel
y etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

Covid-19

Se llevard a cabo velar por el estricto cumplimiento de dicho plan de
contingencia, cuyo incumplimiento serd sancionado atendiendo a lo regulado
conforme a la clasificacion establecida en los articulos 22 y 23 del Decreto 3/2008,
de 08/01/2008 (D. O. C. M. 11/01/2008), y establecerdn las medidas correctoras y los
procedimientos necesarios para su aplicacion, seguimiento y control, asi como los
responsables de su ejecucién, conforme a los criterios establecidos en el Capitulo
III del Titulo III del citado Decreto.
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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 reparacion y de compensacion mediante acciones y
trabajos individuales y colectivos que tengan repercusiéon favorable en la
comunidad y en el centro

En ningtn caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la
integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y, en
el caso de la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo
anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los
articulos 25 y 26, se podra imponer como medida correctora la realizacién de
tareas educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo lectivo
correspondiente.

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Cas- tilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013):

Tiene por finalidad establecer el conjunto de conductas contrarias o gravemente
atentatorias y medidas educativas correctoras aplicables al centro en aquellas
actuaciones del alumnado y demdas miembros de la comunidad educativa que
constituyan un menoscabo de la autoridad del profesorado, de forma que se
garantice el respeto y la proteccién de dicha condicién de los mismos.

En caso de identidad entre las conductas contrarias a las N.C.O.F. de este centro
descritas y las recogidas en el Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del
profesorado, se aplicard preferentemente el régimen establecido en el Decreto
13/2013 de 21/03/2013.

Graduacion de las medidas correctoras.

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 peticién 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 mediacién, si se dan
las condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se
adopten durante los mismos.
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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 incorporacién, o que presenten condiciones personales que
conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a
comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

b. Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del
centro, su integridad fisica o moral, y su dignidad.

c. La premeditacién y la reincidencia.
d. La publicidad.

e. La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o
publicitarios.

f. Las realizadas colectivamente.

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013):

Graduacion de la culpa.- Conforme a las NOFC, el profesorado que vea
menoscabada o lesionada su autoridad, podran tener en cuenta, en el momento
de proceder a la calificacion y correccion de las conductas lesivas, circunstancias
atenuantes o agravantes de acuerdo con lo previsto en los apartados anteriores.

Las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan ser proporcionales a
la naturaleza y a la gravedad de los hechos cometidos y han de tener siempre
valor educativo contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la convivencia
del centro.

Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia.

1. El Consejo Escolar, su Comisién de Convivencia, los demas érganos de
gobierno de los centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad
educativa pondréan especial cuidado en la prevencién de actuaciones contrarias a
las normas de convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas
necesarias.

2. El centro docente demandara a los padres, a las madres o a los representantes
legales del alumnado y, en su caso, a las instituciones puablicas competentes, la
adopcion de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan
ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

3. Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptaciéon
de las normas escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso de
convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinacién con el
profesorado y otros profesionales que atienden al alumno o alumna y de
colaborar en la aplicacién de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo
escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

4. El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizard el
seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para
garantizar su efectividad y proponer la adopciéon de medidas e iniciativas en caso
de incumplimiento.
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y
CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA.

Conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizaciéon vy
funcionamiento del centro y del aula.

Son las siguientes:
a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
b. La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.
c. La interrupcién del normal desarrollo de las clases.
d. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.
e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de
su material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013):

Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

Aquellas que menoscaben la autoridad del profesorado, en el ejercicio de su labor
profesional docente y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera
de él, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades comprendidas en
el ambito establecido en el articulo 1 de la Ley 3/2012.

Conductas que atentan contra la autoridad del profesorado.

1.- La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado,
perturben, impidan o dificulten el desarrollo de las actividades de la clase o del
centro. En todo caso, quedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de
puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y todas aquellas faltas que
por su frecuencia y reiteracion incidan negativamente en la actividad pedagoégica
del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a
situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio alumno.

2.- La desconsideracion hacia el profesorado como autoridad docente.

3.- El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus
padres o tutores la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje
facilitada por el profesorado del centro, limitando asila autoridad de los mismos,
en los niveles y etapas educativos en que ello fuese responsabilidad directa del
alumnado, sin detrimento de la responsabilidad del profesorado en su
comunicaciéon con las familias o de las propias familias en su deber de estar
informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado.

4.- El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su
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actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.
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Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.

Son las siguientes:

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

b. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar
c. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la
salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

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

e. La suplantaciéon de identidad, la falsificacién o sustracciéon de documentos y
material académico.

f. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del
centro, de su material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros
de la comunidad educativa.

g. Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que aten-
ten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la
manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la
apologia de los comportamientos xen6fobos o del terrorismo.

h. La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el
centro.

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

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013):

Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

1.- Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al
profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las
actividades educativas programadas y desarrolladas por el Claustro.

2.- La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

3.- El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales
para su salud y su integridad personal, por parte de algiin miembro de la
comunidad educativa.

4.- Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus
circunstancias, econdmicas, sociales o educativas.

5.- La suplantaciéon de identidad, la falsificacién o sustracciéon de documentos
que estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.
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6.- La introduccién en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias
peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado.

7.- Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan
un menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

8.- El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
Tras la valoracion y el analisis de los motivos del incumplimiento, podrd agravar
o atenuar la consideracion de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar
las medidas educativas correctoras.

9.- El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado,
asi como cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para
desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.

MEDIDAS CORRECTORAS

Ante conductas contrarias a la convivencia.

1. Recogidas en el articulo 22, las siguientes:
a. La restricciéon de uso de determinados espacios y recursos del centro.

b. La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora,
cuidado y conservacién de algtin espacio del centro.

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 articulo 25.

d. La realizaciéon de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptaciéon de
los padres, madres o tutores legales del alumno o alumna.

2. Para la aplicacion de estas medidas se tendrdn en cuenta los criterios
establecidos en el articulo 19 y las condiciones de graduacién sefialadas en el
articulo 20.

3. La decisién 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 1 del presente
articulo.
b. El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d) del
apartado 1 del presente articulo.

4. En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se
notificaran a la familia.
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El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013) establece también:

1.- La realizacién de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

2.- Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un
méximo de un mes.

3.-Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo
méximo de cinco dias lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se
haya cometido la conducta infractora.

4.- la realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho
de asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo
de diez dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto
3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada
escolar se haya cometido la conducta infractora.

Realizacion de tareas educativas fuera de clase.

El profesor o profesora del grupo podra imponer temporalmente, como medida
correctora, la realizacién 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 afectard al periodo lectivo en que se
produzca la conducta a corregir.

La direccién del centro organizaré la atencién al alumnado que sea objeto de esta
medida correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia
del profesorado de guardia o del que determine el equipo directivo en funcién de
la disponibilidad horaria del centro.

El 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 in- formara
igualmente de la conducta mantenida por el alumno o alumna durante su
custodia.

El equipo directivo llevard un control de estas situaciones excepcionales para
adoptar, si fuera necesario, otras medidas, e informard periddicamente de esta
circunstancia al Consejo escolar y a la Inspeccién de educacion.
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Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia.

Son las siguientes:

a. La realizacién en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo
superior a una semana e inferior a un mes.

b. La suspensiéon del derecho a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias durante un periodo que no podra ser superior
a un mes.

c. El cambio de grupo o clase.

d. La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensiéon 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
evaluaciéon continua, y sin perjuicio de la obligacién de que el alumno o la
alumna acuda periddicamente al centro para el control del cumplimiento de la
medida correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de
trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con
inclusién de las formas de seguimiento y control durante los dias de no
asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacién continua. En la
adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o
representantes legales del alumno.

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013) establece también:

1.- La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

2.- La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas
actividades extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en
el que se ha cometido la falta o en el siguiente trimestre.

3.- El cambio de grupo o clase.

4.- La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un
periodo superior a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia
en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

5.- La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal
de la asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias
lectivos y un maximo de quince dias lectivos, con sujecién a lo establecido en el
articulo 26.d del Decreto 3/2008 de 8 de enero. El plazo empezara a contar desde
el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

Para la aplicaciéon de las medidas correctoras, el profesorado contara con el apoyo
y la colaboracién del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores/as del
centro.

59



Cuando por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el
centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del
profesorado o implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias
para la victima, resultardn de aplicacion, segtin los casos, las siguientes medidas:

1.- El cambio de centro cuando se trate de alumnado que estd cursando la
ensefianza obligatoria.

2.- La pérdida del derecho a la evaluacién continua.

3.- La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas
no obligatorias.

Organo competente para imponer las medidas correctoras ante las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

Seran adoptadas por el director o directora, de lo que dara traslado a la Comisién
de Convivencia.

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013) establece que:

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegaciéon de la persona
titular de la direccién, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el
alumno o alumna, en el supuesto de la realizacion de tareas escolares en el
centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias
lectivos.

En el resto de los supuestos contemplados en El Decreto 13/2013 de
21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha. (DOCM del

26 de marzo de 2013) e incluidas como “Conductas contrarias a la convivencia” y
“Conductas gravemente perjudiciales” seran tomadas por la persona titular de la
direccién del centro.

Las medidas educativas correctoras siguientes:

1.- El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esta cursando la
ensefianza obligatoria.

2.- La pérdida del derecho a la evaluacioén continua.

3.- La expulsién del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas
no obligatorias.

Se propondran, en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del
profesor, por la persona titular de la direccién al Coordinador Provincial de los
Servicios Periféricos quien resolverd previo informe de la Inspeccion de
educacion. Contra la resolucion dictada se podrd interponer recurso de alzada en
el plazo de un mes ante la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacién, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la
Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
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Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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Procedimiento general.

1. Para la adopcion de las correcciones previstas en este Decreto serd 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.

2. En todo caso, las correcciones asi impuestas serdn inmediatamente ejecutivas.

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013):

Para la adopcién de medidas correctoras previstas, para las conductas contrarias:

1.- Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al
profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las
actividades educativas programadas y desarrolladas por el Claustro.

2.- La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

3.- El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para
su salud y su integridad personal, por parte de algiin miembro de la comunidad
educativa.

4.- Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus
circunstancias, econdmicas, sociales o educativas.

5.- La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustracciéon de documentos que
estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

6.- La introduccién en el centro educativo o en el aula de objetivos o sustancias
peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado.

7.- Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un
menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

8.- El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras
la valoracién y el andlisis de los motivos del incumplimiento, podra agravar o
atenuar la consideraciéon de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las
medidas educativas correctoras.

9.- El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi
como cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar
su actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.

SERA PRECEPTIVO, en todo caso, el tramite de audiencia al alumnado
responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcién de
las medidas cautelares correspondientes. El profesorado responsable de las
tutorias debera tener conocimiento de todos los casos.
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Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas
correctoras serdn inmediatamente ejecutivas.

Facultades del profesorado.

Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por
el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias
gozardn de presuncién de veracidad.

El profesorado afectado, en funcién de los derechos reconocidos en el articulo
3 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, podra:

- Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias
de acuerdo con las normas de convivencia establecidas.

- Solicitar colaboracion de otros docentes, del equipo directivo y demas
miembros de la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas
correctoras, segln se recoge en el apartado referido a “Para la aplicaciéon de las
medidas correctora, el profesorado afectado contard con el apoyo y la
colaboracién del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores/as del
centro”

- Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan
cumplir las normas establecidas por el centro, en el ambito de su
responsabilidad familiar y de colaboracién con el centro educativo.

Reclamaciones.

Las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad
general que asiste a los interesados de acudir ante la direcciéon del centro o los
Servicios Periféricos de Educaciéon, Cultura y Deportes en Ciudad Real
correspondiente, para formular la reclamacién que estimen oportuna.

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 los padres, madres 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 Educacién. La reclamacion se
presentard por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el
siguiente a la imposicion de la correccién, y para su resolucién se convocara
una sesion extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo de
dos dias lectivos a contar desde la presentaciéon de aquélla, en la que este 6rgano
colegiado de gobierno confirmard o revisara la decisiéon adoptada, proponiendo,
en su caso, las medidas que considere oportunas.

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013):

Cuando se tomen a las medidas educativas correctoras siguientes:

1.- El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esta cursando la
enseflanza obligatoria.

61



2.- La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

3.- La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefanzas
no obligatorias.

Se propondran, en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del
profesor, por la persona titular de la direccién al Coordinador Provincial de los
Servicios Periféricos quien resolverd previo informe de la Inspeccién de
educacion.

Contra la resolucién dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo
de un mes ante la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacién, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley
30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Puablicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

OTRAS MEDIDAS

Cambio de centro.

1. El director o directora podra proponer a la persona responsable de la
Delegacion Provincial de Educacién, Cultura y Deportes en Ciudad Real de
Educaciéon y Ciencia, en aquellas localidades en las exista mas de un centro
docente, el cambio de centro de un alumno o alumna por problemas graves de
convivencia o por otras causas de cardcter educativo relacionadas con un
determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de
escolarizacién y de aprendizaje.

2. La persona titular de la Delegacién Provincial de Educacién, Cultura y
Deportes en Ciudad Real competente resolverd, previo informe de la Inspeccion
de educacién en el que se determine si la nueva situacién va a suponer una
mejora en las relaciones de convivencia y del proceso educativo.

3. Contra la resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo
de un mes ante la persona responsable de la Consejeria competente en materia
de educacion, de conformidad a lo establecido en los articulos 114 y 115 de la
Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Puablicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Responsabilidad de los daiios.

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, queda obligado a reparar el
dafio causado o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacion.
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Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberan restituir lo sustraido.
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Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o tutores legales de
los alumnos seran responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos
previstos en las Leyes.

Las NCOF podran establecer en un futuro aquellos casos en los que la
reparaciéon de los dafios causados pueda ser sustituida por la realizaciéon de
tareas que contribuyan a la mejora del centro, de sus actividades y
funcionamiento.

Prescripcién.

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

2. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de su
comision.

3. Las medidas correctoras establecidas en los articulos 24 y 26 de este Decreto
prescriben transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente, a

contar desde la fecha de su imposiciéon o desde que el Consejo escolar se
pronuncie sobre la reclamacion prevista en el articulo 29 de este Decreto.

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

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013):

Las conductas contrarias a las NCOF y del aula que menoscaben la autoridad el
profesorado  prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la
fecha de su comision.

Las conductas contrarias a las NCOF y del aula que atenten gravemente a la
autoridad el profesorado prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a
contar desde la fecha de su comision.

Las medidas correctoras contempladas en el apartado como “Medidas
educativas correctoras” prescriben en los siguientes plazos a contar desde su
imposicion:

1.- La realizacién de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

2.- Suspensiéon del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un
maximo de un mes.

3.-Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo
maximo de cinco dias lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se
haya cometido la conducta infractora.
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4.- la realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del
derecho de asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un
maximo de diez dias lectivos, con sujecién a lo establecido en el articulo 26.d del
Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezard a contarse desde el dia en
cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

TODAS ELLAS A LOS DOS MESES

Las correspondientes a:

1.- La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

2.- La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas
actividades extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en
el que se ha cometido la falta o en el siguiente trimestre.

3.- El cambio de grupo o clase.

4.- La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un
periodo superior a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia
en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

5.- La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensiéon temporal
de la asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias
lectivos y un maximo de quince dias lectivos, con sujecién a lo establecido en el
articulo 26.d del Decreto 3/2008 de 8 de enero. El plazo empezara a contar desde
el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

Y las correspondientes a:

1.- El cambio de centro cuando se trate de alumnado que estd cursando la
ensefianza obligatoria.

2.- La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

3.- La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas
no obligatorias.

TODAS ELLAS A LOS 4 MESES.

En el computo de los plazos se incluiran los periodos vacacionales establecidos
en el calendario escolar de la provincia.

Ademas de toda la normativa anterior, también serd de aplicacién la Ley 5/2014
de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia
de CLM (DOCM 17 de octubre de 2014.

Responsabilidad penal.

La direccion del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacion
Provinical de Educacién, Cultura y Deportes en Ciudad Real las conductas que
pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello
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suponga la paralizacion de las medidas correctoras aplicables.
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El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha. (DOCM del 26 de marzo de 2013) establece:

Medidas de apoyo al profesorado.

Al amparo del articulo 8 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, se crea la Unidad de
Atencién al Profesorado con funciones de proteccion, asesoramiento y apoyo
al profesorado que atendera cada caso de forma individual. Se establecera un
protocolo operativo de actuaciéon de los centros educativos en coordinaciéon con
la consejeria.

g) Los procedimientos de mediacion para la resolucién positiva de
los conflictos, incluyendo la configuracion de los Equipos de
mediacién y la eleccion del responsable del Centro de los procesos
de mediacidn y arbitraje.

MEDIACION ESCOLAR.
Definicién y ambito de aplicacién.

1. La mediacién escolar es un método de resoluciéon de conflictos en el que,

mediante la intervencién imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes
implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio.

2. El proceso de mediaciéon puede utilizarse como estrategia preventiva en la
gestion de conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no
de conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del
centro.

3. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, no se podra ofrecer la
mediacién en los siguientes casos:

a. Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas descritas en los
apartados ¢, d y g del articulo 23, es decir:

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

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

g. Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que
atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi
como la manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la
violencia, la apologia de los comportamientos xendfobos o del terrorismo.
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b. Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de
mediacion en la gestion de dos conflictos con el mismo alumno o alumna,
siempre que los resultados de los procesos hayan sido negativos.

4. Se puede ofrecer la mediacién como estrategia de reparacion o de
reconciliaciéon una vez aplicada la medida correctora, a fin de restablecer la
confianza entre las personas y proporcionar nuevos elementos de respuesta en
situaciones parecidas que se puedan producir.

Principios de la mediacidn escolar.

La mediacion escolar se basa en los principios siguientes:

a. La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto
para acogerse o no a la mediacién y para desistir de ella en cualquier
momento del proceso.

b. La actuacién imparcial de la persona mediadora para ayudar a las
personas implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni
medidas. Para garantizar este principio, la persona mediadora no puede
tener ninguna relaciéon directa con los hechos, ni con las personas que
han originado el conflicto.

c. El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de
mediacién, salvo los casos que determine la normativa.

d. El caracter personal que tiene el proceso de mediacion, sin que pueda
existir la posibilidad de sustituir a las personas implicadas por
representantes o intermediarios.

e. La préactica de la mediacién como herramienta educativa para que el
alumnado adquiera, desde la préctica, el hébito de la solucién pacifica de
los conflictos.

Proceso de mediacidn.

1. El proceso de mediacién, que interrumpe cualquier otro procedimiento
administrativo del centro, abierto al alumno o alumna, con el mismo objeto, se
puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la comunidad educativa, ya
se trate de parte interesada o de una tercera persona, siempre que las partes en
conflicto lo acepten voluntariamente. Dicha aceptaciéon exige que éstas asuman
ante la direccién del centro y, en el caso de menores de edad, las madres, los
padres o tutores, el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

2. Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la direcciéon del centro,
de entre el alumnado, padres, madres, personal docente o personal de
administracién y servicios, que dispongan de formacién adecuada para conducir
el proceso de mediacion.
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3. Las personas mediadoras deberdn convocar un encuentro de las personas
implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacién con los pactos
de conciliacién y o reparacién a que quieran llegar.

4. Si el proceso de mediaciéon se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se
incumplen los pactos de reparacién, la persona mediadora debe comunicar estas
circunstancias al director o directora del centro para que acttie en consecuencia.

5. Este Centro utilizara el proceso de mediacién, desarrollandolo segtn los cuatro
puntos anteriores:

v Las persona mediadora sera propuesta por la direccién del centro, en

este caso, el profesor responsable es XX OOOOABOOBHNKK.

Equipos de mediacién

En el Centro se podran crear equipos de mediaciéon o de tratamiento de conflictos
para realizar las tareas establecidas de mediacién. Estos equipos se constituirdn
una vez que los mismos recibiran formacién especifica para dicha tarea.

Conflictos de especial relevancia.

El Consejo escolar elegira a un miembro adulto de la comunidad educativa para
ejercer tareas de mediacion en aquellos conflictos cuya relevancia o especial
trascendencia asi lo aconseje.

Durante el curso 2021-2022, este centro esta utilizando medidas tanto de caracter
sancionador como de caracter pedagégico-educativo segtin el modelo integrado de
mejora para la convivencia. La via sancionadora no es suficiente para resolver los
problemas de convivencia. Es necesario seguir avanzando en este modelo
integrado y ampliar las técnicas y estrategias que favorezcan la convivencia y
ayuden a generar un clima de respeto entre los integrantes de la Comunidad
educativa. Se propone la creacion del equipo de mediacion.

Objetivos del Proyecto de Mediacion:
- Mejorar la convivencia
- Prevenir los conflictos
- Potenciar formas saludables en la resolucién de conflictos

El equi mediacion
Podré ser cualquier miembro de la comunidad educativa que lo desee, pero este
afio se comienza en una primera fase con diferentes actuaciones:

- Los delegados ayudantes. Son alumnos/as que dan confianza y
que estan pendientes de apoyar a aquellos que se encuentren mal, que
tienen dificultades de integraciéon en el grupo. Los conflictos que puede
tratar el alumno/a ayudante son problemas de integracion,
enfrentamientos, rumores, absentismo, pequefias extorsiones.

- En distintos momentos del curso, Talleres: de habilidades sociales,
prevencion de la violencia de género, etc.
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a Tutoria individualizada, como complemento de la tutoria
grupal. Se observa que de forma habitual hay un grupo de alumnos/as
reincidentes en los partes. Todos los integrantes del claustro y
departamento de orientaciéon pueden ser tutores/as individualizados de
manera voluntaria. El proceso consiste en una serie de entrevistas
personalizadas en los recreos y/o guardias tratando diversos temas
relacionados con problemas de integraciéon y convivencia. El tutor/a de
referencia informara de ello a las familias.

- Programa individual de modificacién de conducta (en algunos
casos). En coordinacién con Jefatura de Estudios y el Dpto. de Orientacion.

- L

h) Los criterios establecidos por el claustro para la asignacion de
tutorias y eleccion de turnos, cursos y grupos, asi como del resto de
responsabilidades y tareas no definidas por la normativa vigente,
con especial relevancia a la de los criterios de sustitucion del
profesorado ausente asegurando, en todo caso, un reparto equitativo
entre todos los componentes del claustro de profesores/as.

 En cuanto a los criterios establecidos por el claustro sobre criterios
pedagégicos para la elaboracién del horario del alumnado.

La organizacion de los grupos de alumnos/as respetard el criterio de
heterogeneidad y el principio de no discriminacién por razén de nacimiento, raza,
sexo, religién, opinién o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

Para garantizar una situacion de ensefianza y aprendizaje adecuada, todos los
grupos tendran un nimero semejante de alumnos/as e incorporaran, de manera
equilibrada, a los de necesidades especificas de apoyo educativo.

En el ejercicio de su autonomia pedagogica, el Centro podra proponer
agrupamientos diferentes a los establecidos por cursos, siempre que se respete lo
anteriormente expuesto.

Para la atencién al alumnado que promociona con ambitos, materias y médulos
pendientes, los horarios podrian incluir una hora lectiva a la semana para el
seguimiento del plan de trabajo adaptado, previsto en el Plan de Mejora, siempre
que la disponibilidad horaria del profesorado del Centro lo permita.

Ningtn grupo de alumnos/as podra tener mas de siete periodos lectivos diarios,
teniendo cada periodo lectivo una duracién de cincuenta y cinco minutos. Estos
periodos lectivos incluirdan los cambios de clase, si los hubiera, o, en el caso del
altimo periodo de la jornada y de los que antecedan a los recreos, la salida
ordenada del aula o del centro cuando proceda.

No habra horas libres intercaladas en el horario lectivo de los alumnos/as.

No se simplificardn los agrupamientos de los cursos, por mero orden alfabético o
conforme su proceso de matriculaciéon, y si con medidas tendentes a la
diversificacion.

Se procurara la mas 6ptima distribucion de las materias en relacién con el
aprovechamiento y rendimiento del alumnado.



Se aplicaran criterios de distribucién de materias en dias alternos a lo largo de la
semana, excepto en aquellos casos en los que los Departamentos justifiquen
ciertos agrupamientos.

Se procurara que la hora de tutoria con el alumnado quede ubicada en horas
intermedias.

Se establecerdn, si es posible, el horario semanal de forma que facilite las
actividades de recuperacién y refuerzo.

Asignacion de aulas por grupos y/o asignaturas, de acuerdo con las
disponibilidades del Centro.

En FP la distribucién horaria semanal de los moédulos profesionales con alto
contenido practico, serd en bloques de 2 o 3 horas en funcién del ciclo formativo
correspondiente y de 1 hora en los médulos de mayor contenido tedrico.

- En cuanto a los criterios establecidos por el claustro sobre criterios
pedagoégicos para la elaboracién del horario del profesorado.

Las normas generales establecidas en cuanto a distribucién horaria del
profesorado son las siguientes:

v/ La permanencia minima diaria de un profesor en el Centro no podré ser

inferior a cuatro horas.

v’ Los profesores deberan impartir un minimo de dos periodos lectivos
diarios.

v’ Los profesores impartiran un minimo de 20 periodos lectivos semanales.

Se consideraran periodos lectivos:

v/ Docencia a grupos de alumnos/as.

v/ Docencia a grupos de alumnos/as con materias pendientes.
v/ Docencia de refuerzo y profundizacion.

v/ Practicas de conversacion y laboratorio.

v Jefaturas de Departamento.

v/ Tutoria, coordinacién de tutores del mismo ciclo o curso.

v Coordinacién de familia profesional con mas de ocho miembros (1
hora).

v/ Profesor/a encargado/a de la biblioteca y Plan de Lectura.



v Profesor/a encargado de las actividades deportivas, artisticas y
culturales.

v/ Coordinador/a de Formacién
v Tutoria de la Formacién en Empresa (y FCT para TCAE).

v El profesorado de médulos profesionales, cuando se interrumpe la

actividad lectiva al iniciarse el médulo de Formacién en Empresa (FCT),
dedicara su jornada lectiva disponible a las siguientes actividades:

- Clases de recuperacion o refuerzo para el alumnado con
moédulos pendientes de su familia profesional u otras
ensefianzas que se cursen en el Centro.

- Tutorizacién del médulo de Proyecto.

- Tutorizacién de los proyectos de FP Dual.

- Colaboraciéon con el tutor en tareas de seguimiento del
alumnado que realiza la Formacién en Centros de Trabajo.

- Orientacién y preparacion de las pruebas de acceso, pruebas
libres o cualesquiera otras que la Direccion General de
Formacioén Profesional les pudiese encomendar.

- Elaboraciéon del estudio sobre la inserciéon laboral de los
alumnos que finalizaron los estudios de Formacién Profesional
Especifica en el Centro el curso anterior.

- Asesoramiento y seguimiento de las estancias formativas en
empresas e instituciones.

- Cualquier otra que el equipo directivo del centro le encargue
especificamente: guardias de reserva, biblioteca, nuevas
guardias, aula de convivencia, tareas de departamento, etc.

Cuando un profesor ejerza mas de una funcién podrd acumular las horas
dedicadas a cada una de ellas, hasta un maximo de 5.

El profesorado dispondra de 42 horas por curso académico para la asistencia a
cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con la propia prdctica docente,
siempre que las disponibilidades del Centro lo permitan, solicitando permiso por
Delphos.

Se consideraran periodos complementarios:

v Entre una y tres horas de guardia, entre las que se incluiran las

correspondientes a los periodos de recreos, computiandose por una hora
complementaria si la duracion del recreo es de 30 minutos, y también por
una hora cada dos recreos si su duracién es inferior a 30 minutos. De
forma excepcional y si las necesidades del centro lo requiere, podra
haber algtin profesor/a con 4 guardias en su horario complementario.



v/ Horas complementarias de ayuda a TIC en FP..

v/ Una hora para reunién de Departamento.

v Horas de despacho y dedicadas a tareas de coordinacién para los miembros

del equipo directivo.

v Tutoria para atenciéon de padres y de colaboraciéon con la Jefatura de

Estudios o Departamento de Orientacion.

v Horas para la tutoria de profesores/as en Practicas.

v Horas para trabajos de los equipos docentes de los Proyectos institucionales
en los que participe el Instituto.

v Horas de colaboraciéon con el Jefe de Departamento de Actividades

Extracurriculares y Complementarias.

Horas de preparacion de préacticas de Laboratorio, taller o similares.
La participacion en actividades asociadas al fomento de la convivencia.
La coordinacion de las familias profesionales.

Cualquier otra de las establecidas en la PGA, que el ED estime oportuno.
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De acuerdo con lo que las Normas de convivencia, organizacion y

funcionamiento establezcan, podran ser de computo mensual un méximo
de tres horas complementarias a la semana para las actividades que no se
hayan incluido de modo ordinario en el horario semanal. Pueden tener esta
consideracion las reuniones de los 6érganos colegiados de gobierno y de las
juntas de profesores de grupo, las actividades de preparacién y elaboracién
de materiales, la formaciéon permanente, la atencién a la biblioteca, la
atencion a las familias por parte del profesorado y la tutoria con las
familias, si se realizan en momentos distintos a los recogidos en el horario
general del centro.

En todos los casos, se tendrd en cuenta lo establecido en la Circular de la
Direccion General de Organizacién, Calidad Educativa y Formacion
Profesional donde se dictan instrucciones de comienzo de curso en los
centros que imparten ensefianzas de Formacién Profesional.

Otros criterios que se estableceran, en la medida de lo posible, son:

v Evitar la asignaciéon de materias distintas de la especialidad de cada

profesor/a.

v Se estudiard e intentara favorecer todas las sugerencias que requieran una

secuencia temporal distinta, partiendo de los tiempos minimos que
establece la Consejeria de Educacion y Cultura de la Junta de



EN e L
Comunidades de Castilla-La Mancha.

v/ Para hacer posible el cumplimiento de las tareas encomendadas a los

Departamentos y facilitar las reuniones entre los componentes de los
mismos, se reservard una hora a la semana en la que los miembros de cada
Departamento coincidan, quedando este periodo de tiempo libre de otras
actividades.

v Por necesidades de la Formaciéon en Centros de Trabajo/FP Dual, los

profesores responsables de la Programaciéon de la FC.T/FP Dual., podran
dedicar la totalidad de las horas complementarias al seguimiento y
evaluacion de las practicas formativas.

v Asignar al profesorado encargado de la Biblioteca, el horario

complementario que se considere oportuno, con el fin de su mejor atencion.

En cuanto los criterios establecidos por el claustro para la asignacién de
tutorias, incluidas las de FCT.

La tutoria y orientacién del alumnado formaran parte de la funcién docente.

El tutor/a sera nombrado/a por el Director/a, a propuesta del Jefe/a de Estudios,
entre los profesores/as que impartan docencia a todo el grupo. Para la
designaciéon de los tutores/as se tendrd en cuenta preferentemente a aquellos
profesores/as que impartan un area, materia o moédulo comdn a todos los
alumnos/ as.

Las tutorias de la ESO y Bachillerato serdn asignadas por la Direccion, a
propuesta de la Jefatura de Estudios, preferentemente atendiendo a los siguientes
criterios:

- Necesidades del alumnado atendiendo a cuestiones disciplinares.

- Historico de accién tutorial.

- Peculiaridades del reparto horario de los diferentes departamentos.

Los tutores/as de los grupos de DIVER de Educacién Secundaria Obligatoria
serdn, preferentemente, profesores/as del Departamento de Orientacién y se
coordinaran con el resto de los tutores/as de sus alumnos/ as.

Hoy dia, los centros educativos son organizaciones de gran complejidad y, por
ello, la funcién de la tutoria adquiere la maxima relevancia. En consecuencia, se
precisa de una persona participativa que dinamice la organizacién, impulse y
coordine actuaciones y ofrezca respuesta a las inquietudes de toda la comunidad
escolar. Por lo tanto, términos como eficacia, eficiencia, calidad, optimizacién de
recursos o liderazgo, son aspectos claves de la funcién tutorial.

Desde este prisma, los tutores/as deben ser el eje vertebrador de los diferentes
colectivos que integran los centros educativos: alumnos, familias y asociaciones de
madres y padres o de alumnos, a la par de ser el referente pedagoégico e impulsor
de todos los procesos desarrollados en los centros.

No sélo las tareas de caracter administrativo y organizativo son inherentes a los
tutores/as, sino que ha de existir un compromiso firme de actuacién en los
diversos dmbitos que configuran al centro escolar.

Por todos estos motivos, la tutoria de los centros escolares debera recaer sobre la



persona que muestre mayor capacidad para mejorar el rendimiento escolar y
disminuir el fracaso y abandono, para fomentar un clima de convivencia y
participacion positivas y realizar una gestién eficaz de los recursos del centro.

La selecciéon del Tutor/a se realizara conforme a los principios de igualdad,
capacidad, mérito.

El horario de tutoria con las familias se pondrd en conocimiento de las mismas y
se expondra en el tablén de anuncios del centro.

El tutor/a de ciclos formativos, serd nombrado por el director/a, a propuesta de
la jefatura de estudios, entre los profesores/as que imparten docencia al grupo,
con los mismos criterios expresados en los parrafos anteriores. El tutor/a del
modulo de Formacion en Centros de Trabajo asumird las funciones especificas
establecidas en el articulo 56, punto 2, del Reglamento Orgéanico de los IES.

En cuanto a los criterios establecidos por el claustro para la eleccién de turnos,
CUrsos y grupos.

La eleccién se llevard a cabo en cada uno de los Departamentos de coordinacion
didactica, de acuerdo con los siguientes procedimientos y orden de prioridad
establecidos en las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
Centro.

Tomando como referencia la Orden de 29 de junio de 1994 por la que se aprueban
las instrucciones que regulan la organizaciéon y funcionamiento de los Institutos
de Educacién Secundaria, y las de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la
que se dictan instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los
Institutos de Educacién Secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.

1. En el primer Claustro del curso, la Jefatura de Estudios comunicara a los
Departamentos los turnos y el namero de grupos de alumnos/as que
corresponde a cada area y materia, de acuerdo con los datos de matricula,
y el nimero de Profesores/as que componen el Departamento.

2. Una vez fijados los criterios pedagégicos por el Claustro, en el transcurso
de esta sesion, los Departamentos celebraran una reunién extraordinaria
para distribuir las materias y cursos entre sus miembros. La distribucion se
realizar de la siguiente forma:

a. En el caso que se impartan ensefianzas en dos o més turnos, los
Profesores/as de cada uno de los Departamentos acordaran en qué
turno desarrollardn su actividad lectiva. En el supuesto de que algtn
Profesor/a no pudiera cumplir su horario en el turno deseado, debe
completarlo en otro. Si los Profesores/as del Departamento no
llegaran a un acuerdo, se procedera a la elecciéon de turnos en el
orden establecido en el punto 5 de estas Normas.

b. Una vez elegido el turno, los miembros del Departamento acordarén la
distribucion de materias y cursos. Para esta distribucion se tendran en
cuenta fundamentalmente razones pedagodgicas y de especialidad.

c. Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los
miembros del Departamento para la distribucién de las materias y
cursos asignados al mismo, se utilizard el procedimiento siguiente:
los Profesores irdn eligiendo en sucesivas rondas, segtn el orden de
prelacién establecido en los puntos 5, 6 y 7 de estas Normas, un grupo
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de alumnos/as de la materia y curso que deseen impartir, hasta
completar el horario lectivo de los miembros del Departamento y
asignar todas las materias y grupos que al mismo correspondan.

d. Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros
del Departamento y deban ser impartidas las ensefanzas
correspondientes por Profesores de otros, se procederd, antes de la
distribucién sefialada en los apartados b) y c), a determinar qué
materias son mas adecuadas, en funcién de la formacién de los
profesores que se hagan cargo de ellas. Los grupos correspondientes a
estas materias no entraran en el reparto indicado.

e. Cuando en un Departamento alguno de los Profesores deba impartir
maés de 20 periodos lectivos, el posible exceso horario sera asumido
por otros Profesores del Departamento en afios sucesivos.

f. Los maestros adscritos a los L.LE.S. tendran preferencia a la hora de
impartir docencia a los cursos de 1°y 2° de la Educacién Secundaria.

g. Enla eleccion de los horarios correspondientes a los Ciclos Formativos
y a los médulos profesionales nos atendremos a estas normas y a las
instrucciones de ordenacién general de la formacién profesional.

h. Los Profesores del Instituto que deban completar su horario en una
materia correspondiente a un Departamento distinto al que se
encuentran adscritos se incorporaran también a éste.

3. De todas las circunstancias que se produzcan en esta reuniéon extraordinaria
se levantara acta, firmada por todos los miembros del Departamento, de la
que se dar copia inmediata al Jefe/a de Estudios.

4. Una vez asignadas las materias y cursos se podran distribuir entre los
profesores, hasta alcanzar el total de su jornada lectiva, por este orden, los
siguientes periodos lectivos:

a. La docencia en las materias, ambitos y moédulos; las horas de re-
fuerzo y profundizaciéon previstas en el plan de atenciéon a la
diversidad; las destinadas a la atencién de alumnos con A&reas o
materias pendientes de otros cursos, asi como, en su caso, las
précticas de conversacion y laboratorio.

Atendiendo al Plan de mejora de la E.S.O. un periodo lectivo a la
semana para el profesorado a los que se le encomiende la docencia y
el seguimiento de grupos de alumnos de 2° y 4° de la ESO, hasta un
maximo de quince alumnos, que repitan curso con las areas
aprobadas o que promocionen con las areas insuficientes.

5. La elecciéon a que se refiere el punto 2 se realizara de acuerdo con el
siguiente orden:

Profesores de Ensefianza Secundaria que fueran Catedraticos.

b. Profesores de Ensenanza Secundaria, Profesores técnicos de
Formacion Profesional y Profesores especiales de ITEM y Maestros.

c. Profesores interinos.

6. La prioridad en la eleccion entre los Profesores de Ensefianza Secundaria
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que fueran Catedraticos en el caso de coincidir la antigiiedad, el orden de
elecciéon estar determinado por la aplicaciéon de los siguientes criterios,
considerados de forma sucesiva:

a. Mayor antigtiedad en el Cuerpo de Profesores de Ensefianza
Secundaria, entendida como tiempo de servicios efectivamente
prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

b. Mayor antigtiedad en el Instituto.

Si tras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia, se

estara al dltimo criterio de desempate fijado en la convocatoria de con-
curso de traslados, publicada en la fecha més préxima al acto de eleccion
de horario. La prioridad de elecciéon entre los Profesores de Ensefianza
Secundaria, excepto los mencionados en el punto anterior, Profesores
Técnicos de Formacion Profesional y Maestros vendrd determinada por la
antigiiedad en los respectivos cuerpos, entendida ésta como la que se
corresponde con el tiempo real de servicios efectivamente prestados como
funcionario de carrera del respectivo cuerpo. Si coincide ésta, se acudira a
la antigtiedad en el Instituto. De persistir la coincidencia se estard a lo
expresado en el dltimo criterio de desempate de los enumerados en el
punto anterior.

A la vista de la distribucién de turnos, materias y cursos efectuada por los
respectivos Departamentos, el Jefe/a de Estudios procedera a elaborar los
horarios de los alumnos y de los Profesores, con respecto a los criterios
pedagodgicos establecidos por el Claustro; estos horarios figuraran en la
programacion general anual.

Los horarios serdn aprobados por el director, sin perjuicio de las
competencias de los 6rganos superiores y de la supervisiéon de los mismos
por la Inspeccién de Educacion.

En cuanto a la asignacién de responsabilidades y tareas no definidas por la
normativa vigente.

Qa

Qa

U

Entre una y tres horas de atencién a la biblioteca.

Una hora de Tutoria para atencién de padres y de colaboracién con la
Jefatura de Estudios o Departamento de Orientacion.

Horas para trabajos de los equipos docentes de los Proyectos institucionales

en los que participe el Instituto. En ntimero de horas asignadas a los
profesores que participen en ellos estara en funciéon de las caracteristicas
del Proyecto.

Entre una y tres horas de colaboracion con el Jefe de Departamento de
Actividades Extracurriculares y Complementarias, en funcién de las
peticiones del profesorado.

Entre una y tres horas de preparacion de practicas de Laboratorio, taller o
similares.

Una hora para el representante del Consejo Escolar Municipal.

Entre una y dos horas para la participaciéon en actividades asociadas al



fomento de la convivencia.

o Entre una y dos horas para promover la educacién en valores y la igualdad
entre hombres y mujeres en todos los procesos educativos y de
participacion que se dan en los Centros.

o Cualquier otra de las establecidas en la P.G.A, que el Director estime
oportuno.

En cuanto a los criterios de sustitucién del profesorado ausente.

El control del horario del profesorado sera realizado por la Jefatura de Estudios y,
en ultima instancia por el Director. Contard con la colaboracién de los jefes/as de
estudios adjuntos y de los profesores que tengan asignadas horas
complementarias para asistir a los grupos cuyo profesor/a estd ausente. Al
finalizar la hora, el profesor anotaréd en el parte correspondiente las ausencias y
retrasos de profesores y cualquier otra incidencia que se hubiese producido.

En cuanto a la atencién en los momentos de recreo.

A comienzo de cada curso escolar se procedera a establecer un cuadrante de
guardias de recreo. " El cuidado y vigilancia de los mismos se efectuara de la
misma forma que se realiza cualquier otra hora del resto de las guardias que
forman parte de la jornada escolar”. con el fin de controlar las entradas y salidas
del Centro del alumnado y en especial de la E.S.O., recordando al efecto que los
alumnos/as menores de edad no pueden salir del Instituto, ni siquiera en tiempo
de recreo, sin previa autorizacién por escrito de sus padres.

El profesorado de guardia de recreo debera vigilar todas las zonas frecuentadas
por el alumnado como son: vestibulos, pasillos de cada planta, patios, pistas
deportivas, etc.

En cuanto al Alumnado que pueda resultar indispuesto o accidentado a lo largo

del centrO‘ 0 durante el desarrollo de una actividad complementaria o
extraescolar.

Si un alumno/a, por cualquier motivo, resultase accidentado/a o se sintiese
indispuesto/a durante el desarrollo de una clase, bien sea atendida por el
profesor/a de la materia o el profesor/a de guardia, el protocolo de actuacién que
tiene establecido el centro es el siguiente:

1.- Ante cualquier problema de salud, indisposicién o accidente, por pasajera que
pudiera resultar, el profesor/a que se encontrase con el alumno/a, le dispensara
la atencién precisa, e inmediatamente acompafara al alumno/a para comunicar
esta circunstancia al equipo directivo. Si no pudiera hacerlo por el impedimento
que supone dejar solo al alumno/a, avisara al equipo directivo por medio del
delegado/a del curso y reclamaré la presencia del profesor/a de guardia, el cual
acudird para prestar el apoyo preciso. El profesor/a se pondrd inmediatamente
en contacto con los padres o familiares del alumno/a para comunicar dicha
circunstancia, acordando con la familia el procedimiento a seguir.



Si al informar a la familia, ésta expresa su deseo de recoger al alumno/a, éste
permanecerd en Jefatura de Estudios hasta que la familia se persone en el centro y
se haga cargo del alumno.

En caso de que la familia desee hacerse cargo del alumno/a, pero no pueda
desplazarse al centro a recogerlo, el Instituto dispondré el medio de transporte
(taxi) necesario para que el profesor/a que estaba en clase con él o el profesor/a
de guardia acompafien al alumno/a a su domicilio, centro de salud o al Hospital.

Los alumnos/as que queden en clase sin profesor, bien porque el profesor
acompaind6 al alumno a Jefatura de Estudios o porque acompafié al alumno a su
domicilio, seran atendidos lo antes posible por el profesor de guardia.

En el caso que después de lo anterior no se pueda contactar con la familia, el
alumno/a quedara en Jefatura de Estudios hasta resolver la situacion.

2.- Ante cualquier problema de salud, accidente, indisposicién en la que se pre-
suponga gravedad y, por tanto, se presuponga que es necesaria atencién médica
inmediata porque la urgencia del caso asi lo aconseje, procederemos:

Se llamara inmediatamente al servicio de urgencias (112) o se le acompafara al
hospital de la localidad con la mayor inmediatez, a la vez se informara sobre la
marcha al equipo directivo o en su defecto al profesor/a de guardia, cualquiera de
ello colaborardn en la gestion de lo anterior y contactardn de inmediato con la
familia para que éstos acudan al servicio de urgencias o dependencia hospitalaria
en la que se encuentre el alumno/a.

El profesor/a que haya acompafado al alumno/a al centro de salud, hospital se
quedard en el mismo hasta que lleguen sus familiares y en todo caso como
minimo hasta el final del periodo lectivo del dia del suceso.

Bajo ningtin concepto se dejard al alumno/a a su suerte o se le enviard su
domicilio sin mas, especialmente si éste resulta ser menor de edad.

PROTOCOLO A SEGUIR PARA CASOS DE ALUMNOS/AS DE
ESTE CENTRO CON DIABETES.

Es evidente que los profesionales docentes no tienen como tarea la asistencia
sanitaria, salvo los cuidados y supervision no especificos. Sin embargo, dado que
el instituto es uno de los espacios donde el alumnado pasa la mayor parte del dia,
resulta conveniente establecer un protocolo de actuacién para aquellos casos que
sea necesario.

La primera y principal responsabilidad sobre el alumnado con diabetes recae en la
familia, que tendra el derecho de dirigirse al centro educativo en que se escolariza
su hijo/a, con el fin de informar de su enfermedad.

Una vez notificada la enfermedad por la madre, padre o tutor/a legal del
alumno/a, la vigilancia y observacién no especifica del mismo (esto es, la que no
supone cuidados o control distintos de los de cualquier otro alumno/a), sera
responsabilidad de los profesionales que desempefien su labor en el centro
educativo.

El Instituto, a través del Tutor/a del grupo, Departamento de Orientacion, o en
su defecto, por la Jefatura de Estudios, informard al resto de compafieros de clase
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y a los profesores/as que le imparten docencia, para que, en un momento
determinado, comuniquen con la mayor inmediatez posible cualquier
circunstancia que puedan observar a este respecto.

La supervisiéon y control especifico, cuando el alumno/a no sea autébnomo para
realizar los correspondientes controles, sera realizada por la familia.
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Si a ésta no le fuera posible, por motivos justificados, podrd encargarse
voluntariamente cualquier profesional del centro (docente o no docente), previo
consentimiento de la madre, padre o tutor/a legal.

En caso de ser necesario, el centro de salud al que se encuentre vinculado el centro
educativo proporcionard, previa solicitud por parte de la familia o del propio
centro educativo, la informacién y asesoramiento necesarios para un adecuado
conocimiento de la enfermedad.

En caso de que, durante la permanencia en el centro educativo del alumnado
diagnosticado con diabetes, surja algin episodio de urgencia clinica, se procedera
segun el protocolo de urgencias del 112.

La Tutoria.

El tutor/a ejercera las funciones establecidas en el articulo 6 del Decreto

43/2005, por el que se sefala la orientacién educativa y profesional en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y por la normativa que regula la
prevencion y control del absentismo escolar.

El tutor mantendrd con las familias, al menos, las reuniones que establecen la
normativa sobre evaluacion y la Orden de 26 de junio de 2002 de la Consejeria de
Educaciéon y Cultura, por la que se desarrollan determinadas medidas
contempladas en el Plan de Mejora. El horario de tutoria con las familias se
pondré en conocimiento de las mismas y se expondra en el tablén de anuncios del
Centro.

El tutor de Ciclos Formativos asumird, ademdas de las establecidas en la
instruccién anterior, las funciones especificas establecidas en el articulo 56, pun- to
2, del Reglamento Orgéanico. El tutor del médulo de Formacion en Centros de
Trabajo asumird las funciones especificas establecidas en el articulo 56, punto 2,
del Reglamento Organico.

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

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

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

La Junta de Profesores tendra por funciones:

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

o Crear lineas de actuacién comunes para todos los Profesores/as del



grupo respecto a cualquier asunto que afecte a sus alumnos/as, desde
las faltas de asistencia o los posibles conflictos de tipo disciplinario
hasta la puesta en comin de la informacién la cerca de los
alumnos/as que tengan los distintos Profesores o el asesoramiento
sobre su promociéon de un ciclo a otro, pasando por la confecciéon de
calendarios de pruebas o el ajuste de las programaciones al grupo.

o Conocer y participar en la elaboraciéon de la informacién que, en su
caso, se proporcione a las madres y padres o Tutores/as de cada uno de
los alumnos/as del grupo.

a Secundar las principales funciones del Profesor/a, Tutor/a, siguiendo
las directrices indicadas por éste.

o La Junta de profesores/as de grupo esta constituida por el conjunto
de profesores y profesoras que imparten docencia a un grupo de
alumnos/ as.

Estard coordinado por el tutor/a o, en su caso, por los tutores/as
correspondientes.

o Las funciones son las establecidas en el Reglamento Orgénico. Su
régimen de funcionamiento lo estableceran las Normas de
convivencia, organizacién y funcionamiento o, en su ausencia, se
ajustard a lo fijado por la normativa supletoria. En cualquier caso, se
reunira cuando lo establezca la normativa sobre evaluacién, y siempre
que sea convocada por la Jefatura de estudios o, en su caso, a
propuesta del tutor/a del grupo.

Régimen Funcionamien 1 n Profesor

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

El Director/a, el Jefe/a de Estudios, los Jefes/as de Estudios Adjuntos o el
Secretario/a podran asistir de pleno derecho a todas las reuniones de la Junta,
siendo preceptiva la asistencia de al menos uno de ellos a las distintas sesiones de
evaluacion.

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

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

Los Departamentos de coordinacidon didactica.

Los Departamentos de coordinacién didactica se ajustardn en sus competencias,
caracter y composicién a lo establecido en el Reglamento Orgénico y a la Orden
de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los
institutos de educacién secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La



Mancha.

La jefatura de los mismos serd desempefniada preferentemente por un profesor/a
perteneciente al cuerpo de catedraticos de educacién secundaria, de acuerdo con
el punto 2 de la Disposiciéon Adicional Octava de la Ley Organica

2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. Sus competencias son las establecidas en

el Reglamento Orgénico.

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

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

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

b) Formular propuestas a la Comisién de Coordinacion Pedagogica relativas a
la elaboracién 6 modificacion de los Programaciones Didacticas de Etapa.

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacién
did4ctica de las ensefianzas correspondientes a las areas, materias y
modulo integrados en el Departamento, bajo la coordinacién y direccion
del Jefe del mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas
por la Comisiéon de Coordinacién Pedagogica, ésta Comisiéon dentro de
sus competencias, establecerd las directrices generales para la elaboracién y
revision de los Programaciones Didacticas de etapa.

d) Dar a conocer a los alumnos/as la informacion relativa a la programacion,
con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios
de evaluacion.

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

f) Mantener actualizada la metodologia didactica.

g) Colaborar con el Departamento de Orientacion en la prevencién y deteccion
temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacién y
aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos/as que lo
precisen, entre ellos los alumnos/as con necesidades educativas especiales
y los que sigan programas de diversificacion.

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

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

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

k) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalte el desarrollo de
la programacioén diddctica, la practica docente y los resultados obtenidos.
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1) Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que seran
impartidas por los profesores del mismo.

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

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

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

o Idoneidad de los materiales y de los recursos didacticos propuestos para el
uso de los alumnos/as.

0 Adecuacién de los criterios de evaluaciéon. Otros que se consideren de
interés.

Asimismo, durante el mes de septiembre, y hasta el comienzo de las actividades
lectivas, en horario de 9 a 14 horas, cada departamento realizara las reuniones
precisas para establecer su plan de trabajo anual, teniendo en cuenta el Plan de
Atencion a la Diversidad, que recogerd, entre otros, el calendario previsto para las
reuniones, las propuestas de actualizacion de la metodologia didéctica y los
procedimientos que se seguirdn para las convocatorias de las reuniones y para la
evaluacion de la practica docente del profesorado adscrito al departamento.

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

+  Departamentos didacticos de formacidn y orientacién laboral y Economia.

En los Institutos de Educacién Secundaria que impartan las ensefianzas de
Bachillerato en la modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales existird un
departamento didactico de Economia, responsable de la coordinacion didactica de
Economia. Este responsable habra de ser de la especialidad de Economia.

En aquellos Centros en los que se imparta Formacién Profesional existird un
departamento didactico de formacién y orientacion laboral, responsable de la
coordinacién didactica de Formaciéon y Orientacion Laboral. Este responsable
habréa de ser de la especialidad de Formacién y Orientaciéon Laboral.

+ El Departamento de Orientacidn.

El Departamento de Orientacion de los Institutos de Educaciéon Secundaria es una
estructura de coordinacién docente responsable de asesorar al profesorado. Este
asesoramiento atendera a la planificaciéon, desarrollo y evaluacién del plan de
orientacién del Centro y zona, asi como del plan de atencién a la diversidad. Este
Departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones de atencion
especifica y apoyo especializado, para las estructuras especificas de orientacion.
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La jefatura del Departamento serd desempefiada preferentemente por un profesor
perteneciente al cuerpo de catedraticos de educacién secundaria, de acuerdo con
el punto 2 de la Disposiciéon Adicional Octava de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacién y con lo establecido en el articulo 43 de
Reglamento Organico en lo relativo a la especialidad y competencias.

Las funciones del profesorado de apoyo seran las establecidas en la Resolucién
correspondientes, de la Direccién General de Coordinacién y Politica Educativa,
por la que se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervencion,
las funciones y prioridades en la actuaciéon del profesorado de apoyo y otros
profesionales en el desarrollo del plan de atencién a la diversidad en los Institutos
de Educacién Secundaria.

+ Departamentos de Coordinacién Didactica y Departamento de Orientacién.

Celebraran reuniones semanales que serdn de obligada asistencia para todos sus
miembros. Lo tratado en estas reuniones serd recogido en las actas
correspondientes redactadas por el jefe de Departamento. Los jefes de
Departamento unipersonales evaluaran el desarrollo de la programacion
didéactica, todo lo cual lo recogerdn en un informe mensual.

Asimismo, a comienzo de curso, el Jefe de Departamento elaboraré la informacion
relativa a la programacion diddctica que dard a conocer a los alumnos a través de
los profesores. Esta informacién incluird como minimo los objetivos, los
contenidos, criterios de evaluacién, minimos exigibles, los criterios de calificacién
y procedimientos de evaluacién que se van a utilizar.

Durante el curso escolar, los profesores o en dultima instancia el jefe de
Departamento, facilitaran las aclaraciones sobre programaciones didacticas que
pueden ser solicitadas por el alumnado y sus padres.

Los Departamentos, en sus respectivas programaciones, incluiran la realizaciéon de
todas las actividades escolares (practicas deportivas, de laboratorio, etc.) y
complementarias que piensen realizar, para que puedan ser incluidas en la
Programacion General Anual del Centro y, de esta forma, puedan realizarse con
garantias, no dando lugar a improvisaciones de udltima hora que dificulten o
hagan imposible su realizacion.

+  La Comision de Coordinaciéon Pedagégica.

Las competencias de la Comisién de coordinaciéon pedagodgica se ajustaran a lo
establecido en el Reglamento Organico, que se entenderd referido a las
programaciones didécticas.

Desde la Comision de coordinaciéon pedagégica se impulsaran medidas que
favorezcan la coordinacion del Proyecto educativo con el Proyecto de los colegios
de educacién infantil y primaria de su area de influencia, con el objeto de facilitar
la transicion del alumnado.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 49 del Reglamento Organico, los
Departamentos didacticos elaboraran, bajo la Coordinacién y direccion del Jefe
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del Departamento y antes del comienzo de las actividades lectivas, la
programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las areas, materias
y moédulos integrados en el Departamento, de acuerdo con el curriculo oficial y
con las directrices generales establecidas por la Comision de Coordinaciéon
Pedagoégica.

Establecera las directrices generales para la elaboraciéon y revision de las
programaciones didacticas de los Departamentos., del plan de orientacién y
atencion a la diversidad.

Propondré la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion y el
calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la jefatura de
estudios.

Fomentard la evaluacion de todas las actividades y proyectos del Instituto.
Comprobara que las programaciones didacticas se ajustan a las directrices de
dicha Comisién y a lo establecido en el articulo 68 del Reglamento Organico de los
Institutos y en la Orden de 02/07/2012 de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes. En caso contrario, el Director devolverd al Departamento la
programaciéon didéactica para su reelaboraciéon. Una vez elaboradas, las
programaciones didécticas de los Departamentos serdan incorporadas a la
Programacion Anual del Centro.

El responsable de Actividades complementarias y extracurriculares.

El responsable de Actividades complementarias y extracurriculares sera el
encargado de promover, organizar y facilitar la realizaciéon de este tipo de
actividades.

El Programa Anual de Actividades Extracurriculares y Complementarias sera
elaborado por el Jefe del Departamento, y recogera las propuestas del Claustro,
de los restantes Departamentos, de la Junta de Delegados de Alum- nos/as, y de
los representantes de los padres. Este programa se elaborara segun las directrices
del Consejo Escolar, a cuya aprobacion serd sometido.

Queda excluida cualquier actividad que no figure en la PGA, con la excepcién de
aquéllas de caracter extraordinario (visitas a exposiciones o actos de interés
cultural, etc.) de las que no se tuviera conocimiento en el momento de elaborar
dicha programacion.

Los fondos del Centro no podran emplearse en sufragar los gastos ocasiona- dos
por los desplazamientos de alumnos/as, entradas a museos, exposiciones, etc. No
obstante, en casos puntuales de alumnos/as cuyas familias tengan necesidades
econdémicas veraces y/o delicadas situaciones socio-familiares, que pudieran
implicar la imposibilidad de que el alumno/a asistiera con normalidad a las
mismas, el Centro intentara ayudar, en lo posible, a sufragar dichos gastos.

- Las actividades extracurriculares.

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

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

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

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

c) El plan debe integrar las actividades esporddicas asociadas a fechas
significativas (el 16 de octubre, Dia Mundial de la Alimentacién; el 17 de octubre,
Dia Internacional de la Pobreza; el 20 de noviembre, dia de los Derechos del Nifio
o la Nifia; el 31 de mayo, Dia de Castilla-La Mancha...) o situaciones especiales
(preparar una merienda, organizar una fiesta, salir al campo, ir al cine...).

+ Las actividades complementarias.

Las actividades complementarias se integran en la Programacién didactica porque
contribuyen a desarrollar los objetivos y contenidos de curriculo en con- textos no
habituales (visitas a lugares significativos de la zona, salidas a la naturaleza,
visitas técnicas a empresas, ferias y congresos relacionados con los diferentes
ciclos formativos, visitas culturales y de ocio organizadas por los departamentos,
etc) y con la implicacion de personas de la comunidad educativa.

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

+  Otros puestos de responsabilidad del Centro.

v El coordinador de la formacion. Serd designado por el director/a, a
propuesta del jefe/a de estudios, y ejercera las funciones de responsable
de los proyectos de formacion del centro, de la utilizacién de las TIC en
la ensefianza, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de
formacioén y de la colaboracién y comunicacion con el Centro Regional
de Formacion del Profesorado y debera mantener el Sistema de Gestion
de la Calidad en el Centro una vez implantado y certificado.

vV El responsable de la Biblioteca se encargard del control y
funcionamiento de la misma. Serd designado por el Director/a, oido el
Jefe/a de Estudios, y tendra entre sus competencias:
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- Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracién del Plan de
Lectura desde el andlisis de la situacién, las necesidades y las
intenciones del centro escolar.
- Organizar la documentacion y los recursos disponibles en el centro
sea cual sea su formato.
- Coordinar las tareas del Equipo Interdisciplinar de Apoyo y
colaborar en la programacion de las actividades del tiempo
especifico dedicado a la lectura.
- Coordinar el funcionamiento de la biblioteca y facilitar su uso por
el profesorado, el alumnado y las familias.
- Colaborar en la gestion y el mantenimiento de los recursos
disponibles y en la adquisicién de materiales.
- Colaborar en aquellas actividades que le sean solicitadas por el
Equipo Directivo en relacién con la biblioteca y el plan de Lectura.

v Sobre el responsable del programa de la convivencia se estard a lo
dispuesto expresamente en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

+ Actas de las Reuniones.

De cada sesion que se celebre por cada Organo Colegiado ha de levantarse acta
por el Secretario del 6rgano correspondiente o persona encargada, especificando
los asistentes, el orden del dia de la reunién, las circunstancias de lugar y tiempo
en que se ha celebrado, los asuntos principales de las deliberaciones asi como el
contenido de los acuerdos adoptados.

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

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto
particular por escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporara al texto
aprobado.

Cuando los integrantes del Organo voten en contra o se abstengan, que- daran
exentos de la responsabilidad que, en su caso, pudiera derivarse de los acuerdos.

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

PROGRAMACIONES DIDACTICAS
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Para las distintas etapas y modalidades de ensefianzas que se imparten en el
Centro, las situaciones que nos podemos encontrar, para el presente curso, en
cuanto a programaciones son las siguientes:

- Se mantienen vigente en su totalidad las programaciones del curso pasado.
- Se modifican parcialmente.

- Se elaboran de nuevo, por la implantaciéon de nuevos curriculos con la
LOMLOE.

En todos los casos y antes del inicio de las actividades lectivas, han de ser
entregadas en Direccién, como minimo, una primera propuesta de las mismas.

Las programaciones con todos sus requisitos legales y de forma definitiva se
entregardn, preferentemente en formato digital, no mas tarde de la segunda
quincena de octubre.

En el caso de la Formacién profesional y de acuerdo con la Orden de
29/07/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se re-
gula la evaluacién, promocién y acreditacion académica del alumnado de
formacién profesional inicial del sistema educativo de la Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha, se prestara especial atenciéon a los criterios de
planificacion del proceso de evaluacién y en particular a:
a) Los procedimientos para evaluar el proceso de aprendizaje del
alumnado y la adecuacién de los instrumentos de evaluaciéon con los
criterios de evaluacion.
b) Los criterios de calificacion.
c) La planificacién de las actividades de recuperacion de los moédulos
profesionales no superados, tanto para el alumnado que vaya a acceder a la
segunda convocatoria de cada afio académico, como para aquellos alumnos
que hayan promocionado a segundo curso con médulos no superados.
d) Para el alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua:
el desarrollo de sistemas e instrumentos de evaluacién que le permita
superar la prueba objetiva a la que tiene derecho antes de la primera
evaluacién ordinaria.

En la evaluacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, se
realizaran las adaptaciones necesarias en los medios y procedimientos de
evaluacién para el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, con
el fin de garantizar su accesibilidad a las pruebas y que sea evaluado con los
medios apropiados a sus posibilidades y caracteristicas. En todo caso, en el
proceso de evaluacién se comprobard que el alumnado ha conseguido los
resultados de aprendizaje establecidos para cada uno de los médulos que forman
parte del ciclo formativo.

Alumnos con materias, ambitos o m6dulos pendientes del curso anterior.

- Los departamentos estableceran un Plan de Recuperacién para alumnos
con 4reas, materias o moédulos pendientes de cursos anteriores. En este
Plan se hara especial referencia a los contenidos minimos exigibles y
criterios de calificacion.

Programacion de los tutores de la Formacién en Centros de Trabajo.
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Todo lo relativo a las programaciones de la Formacién Profesional se
detalla en las Programaciones Didacticas de esta etapa.

En todos los casos, estos jefes deberan comunicar, por escrito, al director/a
del Instituto, cualquiera de las circunstancias referentes a:

- Mantenimiento de las programaciones vigentes en su totalidad respecto a
las del curso pasado.

- Modificaciones parciales.

- Si se elaboran de nuevo, parcial o totalmente, adjuntando las
modificaciones a la anterior programacion.

Contenido de las Programaciones Didacticas

Segan las Ordenes de la Consejeria de Educacién, las programaciones didacticas
son instrumentos especificos de planificacién, desarrollo y evaluacién de cada
materia, &mbito o moédulo del curriculo. Serdn elaboradas y modificadas, en su
caso, por los departamentos de coordinacién didactica, debiendo ser aprobadas
por el Claustro.

Las Programaciones didacticas son los instrumentos especificos de planificacion,
desarrollo y evaluacién del curriculo que elaboran los equipos docentes mediante
un proceso de toma de decisiones que tiene como referente las caracteristicas del
alumnado, el Proyecto educativo, los elementos basicos del curriculo y los
rasgos especificos de cada una de las areas.

La Programacioén didéctica es elaborada por los Departamentos de coordinaciéon
didéctica y aprobada por el Claustro de profesores y concreta, para cada curso, los
diferentes elementos del curriculo con la finalidad de que el alumnado alcance el
maximo nivel de desarrollo de las dimensiones fisica, intelectual, afectiva, social y
moral de su personalidad.

Los centros docentes, a través de los Departamentos de coordinacién didactica,
haran publico, para conocimiento de las familias y del propio alum- nado, los
niveles de competencia que, con relaciéon a los contenidos minimos, se deben
alcanzar en cada una de las materias y de los ciclos, asi como los procedimientos
de evaluacion y los criterios de calificacion.

La aplicacion y desarrollo de las programaciones didacticas garantizaran, por
un lado, la coherencia con el Proyecto Educativo y, por otro, la coordinacién y el
equilibrio de su aplicacién entre los distintos grupos de un mismo nivel
educativo. Asimismo, garantizaran la continuidad de los aprendizajes del
alumnado a lo largo de los distintos cursos y etapas.

Los Departamentos de coordinacién didactica podran elaborar la programaciéon
de las materias de 1° y de 2° ESO en ambitos previamente definidos por los
centros docentes para facilitar la actuacion del profesorado responsable de
impartir dos materias al mismo grupo de acuerdo con lo establecido en el articulo
26.3 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. Asimismo
elaborardn de forma conjunta la programacion de los ambitos especificos de
diversificacion curricular/PMAR.

Las Programaciones didécticas incluyen:
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1. Introduccién. (Debe recoger las prioridades establecidas en el
Proyecto Educativo, las caracteristicas del alumnado y las propias de
cada materia).

2. Objetivos.
3. Competencias basicas.

4. Secuenciacion de los contenidos por cursos, incluyendo los
contenidos minimos.

5. Criterios de evaluacion de las materias.
5.1. Estdndares de aprendizajes evaluables
5.2 Rdbrica de evaluacién de competencias
5.3 Rubrica de evaluacién de contenidos

Procedimientos de evaluacién del alumnado
Criterios de calificacion.

Criterios de recuperacion.

Y N

Métodos de trabajo, y organizacion de tiempos, agrupamientos y
espacios.

10. Materiales y recursos diddcticos.
11. Medidas de atencion a la diversidad del alumnado.

12. Actividades complementarias, reflejando el espacio, el tiempo y los
recursos que se utilicen, y teniendo en cuenta que se llevaran a cabo
dentro del horario escolar. Respecto a las actividades extra-
curriculares, forman parte del Proyecto educativo, se definen cada
curso en la Programacién general anual, tienen caracter voluntario,
se desarrollan fuera del horario lectivo y de las Programaciones
didéacticas, y su finalidad es facilitar y favorecer el desarrollo integral
del alumnado, su insercién sociocultural y el uso del tiempo libre.

Todos los indicadores anteriores han de estar de acuerdo con lo establecido
en la legislacién vigente al respecto.

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

JORNADA ESCOLAR Y HORARIO GENERAL

La jornada lectiva diurna constara de 6 periodos lectivos comprendidos entre las
8:25 y las 14:25 horas, y un recreo de 30 minutos. La jornada lectiva vespertina
constard de 6 periodos lectivos comprendidos entre las 15:45 y las 21:30 horas, y
un recreo de 15 minutos.

El Centro permanece abierto diariamente de 8:00 a 15:00 horas y de 15:00 a 22:00
de lunes a viernes.

Determinadas tardes se utilizara para celebrar reuniones de la Comision de
Coordinacion Pedagodgica, de la Junta de profesores de grupo y aquellas que se



considere oportuno realizar, como Claustros, Consejos Escolares u otras.
Asimismo, y en caso de ser necesario, para que se lleve a cabo cualquier examen,
prueba o actividad que surja, como las propuestas por el Departamento de
Actividades Extracurriculares y Complementarias.

Estard, por tanto, a disposicién de la comunidad educativa dentro de este horario
que, segun los dias de la semana, permitird realizar las actividades que se
propongan, siempre que las disponibilidades de aulas o espacios requeridos no
estén funcionando con actividades docentes.

Las horas en las que estardn disponibles para los alumnos/as cada uno de los
servicios e instalaciones del Instituto son:

o Con carécter general: todas las que permanezca abierto el Instituto.

o A nivel particular: biblioteca, instalaciones deportivas, y otras, siempre
que no estén ocupadas con las actividades docentes diarias.

« En cuanto a la finalizacién de la Jornada lectiva.

El Instituto tiene establecido mediante estas Normas que, al finalizar la
Jornada escolar a las 15:00 horas y 22:00 horas, los Conserjes en el mismo
momento del toque de timbre de salida, procederan al cierre inmediato de
todas las instalaciones del Instituto, con el fin de evitar que los alumnos/as
queden en las dependencias del Centro (aulas, patios de recreo, laboratorios,
etc.). El toque de timbre final supone la suspensién de todo tipo de actividad
académica, motivo por el cual si algiin alumno/a permanece en el centro serd
por desconocimiento del personal del Instituto tanto Profesores, Cargos
Directivos como personal no docente y, por tanto, bajo la propia
responsabilidad del alumno/a como la de sus padres o tutores legales en el
caso de ser menor de edad.

+ En cuanto a la organizacién de espacios.

La organizacion de grupos de alumnos y alumnas, respetara en todos los casos,
criterios de heterogeneidad y el principio de no discriminacién. Para garantizar
una situacion de ensefianza y aprendizaje adecuada todos los grupos tendran un
niamero semejante de alumnado e incorporaran de manera equilibrada al
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

El Centro podra organizar modelos de agrupamientos distintos pero siempre
respetando lo expresado en el apartado anterior.

No habra horas libres intercaladas en el horario lectivo de los alumnos.

No se simplificaran los agrupamientos de los cursos, por mero orden alfabético o
conforme su proceso de matriculacién, y si con medidas tendentes a la
diversificacion.

Procuraremos la mas optima distribuciéon de las materias en relaciéon con el

aprovechamiento y rendimiento del alumnado.

Aplicar criterios de distribucién de materias en dias alternos a lo largo de la
semana, excepto en aquellos casos en los que los Departamentos, justifiquen
ciertos agrupamientos.
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Coincidencia horaria en hora intermedia de la tutoria con alumnos por cursos y
niveles, para conseguir una dinamica sin disfunciones.

Establecer, si es posible, el horario semanal de forma que facilite las actividades
de recuperacién y refuerzo.

Asignacion de aulas por grupos y/o asignaturas, de acuerdo con las
disponibilidades del Centro.

Es un derecho de los alumnos/as, que el pleno desarrollo su personalidad exige
una jornada de trabajo escolar acomodada a su edad y la planificacion equilibrada
de sus actividades de estudio.

Los espacios de los ciclos formativos se asignaran de acuerdo con los reales
decretos de cada titulo.

En cuanto al tiempo.

El horario y calendario lectivos aprobados al comienzo del curso no pueden
alterarse, si no es por motivo justificado. Por tanto, las reuniones de los distintos
componentes de la Comunidad Educativa sélo podran convocarse en horas que
no afecten al desarrollo normal de las clases y demas actividades escolares.

Asi pues, la interrupciéon del horario lectivo sélo podrad producirse por la
convocatoria de un Claustro Extraordinario u otras circunstancias imprevistas,
siempre y cuando la urgencia del asunto asi lo aconseje. En todo caso, la decision
de interrumpir el horario lectivo sera competencia exclusiva de la Direcciéon del
Centro.

Las actividades extracurriculares y complementarias que, por realizarse fuera del
Centro, puedan perturbar el desarrollo normal del horario lectivo, deberan ser
programadas con tiempo suficiente y aprobadas por el Jefe de Departamento de
Actividades Extracurriculares y Complementarias y el Director del Centro. No
podran realizarse actividades fuera del Centro que, no habiendo sido
programadas de acuerdo con lo expuesto en el apartado anterior, no se hubiesen
previsto con una semana de antelacién, como minimo, y puestas en conocimiento
de los Profesores/as a quienes pudieran afectar.

El horario de uso de las instalaciones del Centro se ajustara al horario lectivo, con
turnos de mafiana y tarde, que rige el normal desarrollo de las actividades
docentes.

En el caso de las Jornadas Culturales o cualquier otra actividad complementaria
que requiriera un horario particular para su realizacion, se procurara ajustarlo al
horario lectivo, si bien las instalaciones del Centro seguiran estando disponibles,
en su caso, cuando el desarrollo de estas actividades rebase el horario lectivo
normal, debiendo contar para ello con la aprobacién de la Direcciéon del Centro.

Las reuniones de los distintos érganos y asociaciones pertenecientes a la
Comunidad Educativa deberan efectuarse en horario que no perturbe el normal
desarrollo de la actividad escolar, salvo en casos excepcionales que necesitaran el
visto bueno de los Organos de Gobierno del Centro.

Caracter particular revestira, a efectos de horario, cualquier tipo de acto abierto al



publico en general que venga exigido por la politica de apertura del Centro a su
entorno, ya sea porque se haya promocionado una determinada actividad cultural
o social, ya sea porque se hayan prestado sus instalaciones para la utilizacién
publica del edificio por parte de alguna entidad. La realizacién de estas
actividades especiales se ajustara a los horarios mds oportunos en cada caso,
procurando que la actividad escolar cotidiana no resulte alterada.

Para dar cumplimiento a lo establecido en el Proyecto educativo y la
Programacion general anual, el horario general del Centro incluira:

o Las horas en las que se desarrollan las actividades lectivas y los criterios
pedagogicos establecidos para respetar las caracteristicas del alumnado
y las particularidades de cada una de las ensefianzas.

o  Las horas de descanso y recreo entendidas como parte del proceso
educativo.

a El horario establecido, en su caso, para el transporte escolar y el resto de
los servicios disponibles para el alumnado.

o Las horas para la realizacion del programa de actividades

extracurriculares, que en ningtn caso podran realizarse en el horario
lectivo. En este sentido es importante destacar que es imprescindible la
presencia del profesorado siempre que se desarrollen las mencionadas
actividades extracurriculares.

o Las horas y los dias, fuera del horario lectivo, que el Centro esta
disponible para el uso social de sus recursos.

+ Calendario de inicio de curso. Se adjunta como documento Anexo a estas

Normas.

+  Material del Centro.

El Centro estd dotado con los materiales didacticos, el mobiliario y los equipos
necesarios para potenciar su labor educativa. La conservacién y reposicion de los
recursos materiales existentes, asi como su progresiva ampliacién, constituye uno
de los objetivos econémico-administrativos del Instituto.

+ Inventario.

El material del Centro serd puntualmente registrado con el fin de asegurar su
mejor control y aprovechamiento.

El Secretario mantendré actualizados y puestos al dia los diferentes inventarios
de material, contando para ello con la colaboracion de los Jefes/as de los
Departamentos Did4cticos y de Familia Profesional.

Se informatizara por completo todos los inventarios para que puedan ser
consultados de forma rdpida y en todo momento por los miembros de la



Comunidad Escolar q1|1e lo precisen.

+ Adquisicién de material.

La adquisiciéon del material necesario para las actividades docentes se efectuard a
través de la Secretaria del Centro, que canalizara las peticiones de los
Departamentos Didécticos y de Familia Profesional en funcién de sus necesidades
y de la disponibilidad presupuestaria del Instituto.

Al realizar la programacion del curso, el Jefe/a de cada Departamento debera
confeccionar una prevision justificada de adquisicion de material fungible asi
como de reposicion de mobiliario y equipo, teniendo en cuenta el nimero de
alumnos/as que los usaran y las dotaciones ya existentes, con el fin de tenerla
presente cuando se elabore el presupuesto del posterior ejercicio (siguiente afio
natural).

Las solicitudes de material se efectuaran previa consulta al Secretario del Centro,
no pudiendo sobrepasar su importe la dotacién econdémica asignada al
Departamento en cuestion.

Siempre que se realice un pedido de material, se deberdn cumplimentar las hojas
de peticion existentes al efecto en la Secretaria del Centro.

Dichas hojas seran entregadas por el Secretario a los Jefes de Departamento que
las soliciten.

Una vez se acepte la peticion, la hoja serd firmada por el Secretario e incluird la
aprobacion del Director.

La Secretaria del Centro no se responsabilizard de la tramitacion de pedidos de
material de cuya autorizaciéon no quede constancia por escrito, por haberse
formulado verbalmente o por cualquier otra circunstancia.

De todo pedido de material que se tramite debera conservarse copia en la
Secretaria del Centro hasta que se realice el pago del mismo.

La adquisicion del material siempre se realizard donde resulte mas econémica.
Para ello, se procederd a realizar un presupuesto por parte del Jefe del
Departamento que efecttie el pedido, previa consulta a proveedores. En este
sentido, todas las sugerencias en beneficio de la economia del Centro seran
aceptadas y atendidas.

La recepcion del material asi como su distribucion a los Jefes/as de
Departamentos Didécticos y de Familia Profesional estara a cargo del Secretario.

+  Control y Conservacién.

El control y conservaciéon del material escolar del Centro es responsabilidad de la
Direcciéon del mismo, que la delega en el Secretario, teniendo en cuenta que su
perfecta conservacion implica la colaboraciéon de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

El control y conservacién del material de cada Departamento es competencia del
Jefe/a de Departamento correspondiente.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho al uso del
material escolar, siempre que se respeten las normas de utilizacién establecidas



reglamentariamente.

Ningtin miembro de la Comunidad Educativa puede arrogarse el derecho a
disponer de los recursos materiales del Centro sin permiso expreso de las
personas encargadas de su custodia, y en ningtn caso apropidrselo.

Los conserjes llevaran el control diario de los desperfectos que se produzcan en el
material y en las instalaciones del Centro, comunicdndolo al Secretario.

El gasto ocasionado por realizaciéon de fotocopias oficiales y transporte se ira
cargando al presupuesto del Departamento que lo genere.

+  Almacenamiento.

Dentro de las dependencias del Centro, existen varios almacenes donde se
depositan los materiales adquiridos en tanto se produce su instalaciéon en las
aulas, talleres o laboratorios correspondientes.

El almacenamiento y conservacion del material correrd a cargo de los conserjes,
bajo la supervision del Secretario.

Una vez que el Secretario distribuya el material a los distintos Departamentos, los
miembros de éstos procurardn almacenar los recursos didacticos de manera que
estén accesibles en todo momento y no se les inflija dafio alguno.

+  Régimen de utilizacién.

El material escolar del Instituto est4 constituido y mantenido por las aportaciones
de la Junta de Comunidades de C-LM de modo que todos los miembros de la
Comunidad Educativa tienen derecho a su uso racional, pero igualmente se han
de comprometer a respetar los equipos, mobiliario y el resto del material con que
cuenta, de forma que este patrimonio comun pueda ser explotado con el maximo
rendimiento.

Todos los miembros de la Comunidad Escolar deberdn colaborar en la
conservacion del material didactico, siendo inadmisible infligirle cualquier tipo de
dafio. La comisién de actos de este tipo serda entendida como contraria a las
normas de convivencia del Centro y, por tanto, sujeta a las medidas correctoras
establecidas reglamentariamente.

Los alumnos/as no deberdn permanecer solos en aulas con material especial
(material de dibujo, instrumentos musicales, y en general laboratorios, talleres
etc.). Con especial cuidado se tratard el material de los laboratorios, dada la indole
de los productos alli almacenados.

+ Instalaciones. Recursos y Materiales del Centro.

Atender las necesidades del Centro en cuanto a sus instalaciones y dependencias,
considerando las medidas necesarias para su remodelacién, mantenimiento,
mejora y embellecimiento, a través de presupuestos especiales y de la financiacién
del Organo Provincial correspondiente, es uno de los objetivos
econoémico-administrativos del Centro.

v DEPENDENCIAS DEL CENTRO.



El instituto cuenta con cuatro edificios diferentes:

- Edificio principal.- Donde se ubican las aulas de E.S.O. y Bachillerato, zona
administrativa, despachos de los departamentos de E.S.O. y Bachillerato,
despachos del equipo directivo, salén de actos, biblioteca y cafeteria.

- Pabellén deportivo.

- Talleres de Automociéon y Electricidad.- También se han reformado en los
altimos afios y cuentan con equipamientos de tltima generacion.

- Edificio de Formacién Profesional.- Edificio moderno, construido en cuatro
fases, es un edificio moderno y con equipamientos puntero para cada una de
las Familias Profesionales, dotadas las aulas y talleres con las nuevas
tecnologias.

El desglose de espacios disponibles en m* es el siguiente:

EDIFICIO PRINCIPAL

PLANTA BAJA

AULAS

- A01 Mdsica 76,23

- A02 Informéatica 48,08

- AO03 Tecnologia 121,70

- A04 Dibujo 72,51

- AULA FPB PELUQUERIA Practicas 55,53
- AULA FPB POLIVALENTE Practicas 36,29

OTRAS DEPENDENCIAS

- BIBLIOTECA 142,82
- SALA DE PROFESORES 44,85

- SALON DE ACTOS 281,83

- SALA CONTROL S. ACTOS 39,88

- SECRETARIA 50,97

- CONSERJERIA 17,24

- CAFETERIA 71,93

- ARCHIVO 42,49

- ALMACEN GENERAL 90,26

- VESTUARIO PERSONAL LABORAL 13,33

- SALA CALDERA EDIFICIO PRINCIPAL 37,14
- ALMACEN LIMPIEZA ES.O. 35,73

DESPACHOS

- DESPACHO AMPA 8

-  DESPACHO TUTORIAS 1043

- DESPACHO ORIENTACION 16,41
-  DESPACHO DTO IDIOMAS 11,32
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DESPACHO DTO. G-H?, RELIGIO 11,37
DESPACHO DTO. TECN., PLASTIC 10,79
DESPACHO DTO LENGUA 11,06

DESPACHO DTO. LATIN, FILOSOFIA, MUSICA 10,44
DESPACHO CIENCIAS, F. QUIMICA 10,23
DESPACHO MATEMATICAS 11,41

DESPACHO JEFATURAS ADDJUNTAS 30,50

SALA DE CONVIVENCIA 13,50

SALA DE JUNTAS 13,18

DESPACHO JEFATURA DE ESTUDIOS 12,12
DESPACHO ORIENTADORA 12,44

DESPACHO SECRETARIO 12,95

DESPACHO DIRECCION 11,89

ASEOS

ASEOS ALUMNAS PLANTA BAJA 17,09
ASEOS DEPARTAMENTOS 4

ASEOS PROFESORAS 4

ASEOS PROFESORES 4

PRIMERA PLANTA

AULAS

A10 AULA PLASTICA 87,99
A1l Aula 47,89
A12 Aula 47,82
A13 Aula 50,09
Al4 Aula 44,54
A15 Aula 47,81
A16 Aula 45,98
A17 Aula 49,81

ASEOS

ASEOS ALUMNOS 1¢ PLANTA 17,74

SEGUNDA PLANTA

AULAS

A20 IDIOMAS Aula 99,71
A21 Aula 47,93
A22 Aula 47,87
A23 Aula 49,90
A24 Aula 44,64
A25 Aula 48,07
A26 Aula 46,01
A27 Aula 49,19

ASEOS

ASEOS ALUMNOS 2¢ PLANTA 17,74



TERCERA PLANTA
AULAS

A30 ALTHIA Aula 99,71

A31 Aula 47,93

A32 Aula 48,01

A33 Aula 47,77

A34 Aula 48,08

A35 Aula 22,63

A36 Aula 23,04

LABORATORIO CIENCIAS - F?-Q?* 134,33

PABELLON DEPORTIVO

PABELLON Deportivo 401,51
ALMACEN PABELLON 17,68
DESPACHO PABELLON 7,79
VESTUARIO ALUMNAS 25,57
VESTUARIO ALUMNOS 25,65
SALA CALDERA PABELLON 9,69

PATIOS Y PISTAS

PISTA DEPORTIVA Deportivo 1525
PATIO 2000

TALLERES AUTOMOCION - ELECTRICIDAD

AULA LABORATORIO AUTOMOCION Aula 80,35
TALLER CHAPA Y PINTURA Practicas 269,94
AULA TALLER FPB ELECTRICIDAD. Practicas 93,30
TALLER AUTOMOCION 1 Précticas 168,65

TALLER FPB AUTOMOCION 2 Practicas 171,28
TALLER AUTOMOCION 3 Précticas 169,93

TALLER AUTOMOCION 4 Practicas 163,01
DESPACHO DTO AUTOMOCION 16,82

ALMACEN AUTOMOCION 22,34

ALMACEN CARROCERIA 27,63
SALA CALDERA AUTOMOCION 21,82
ASEOS AUTOMOCION 21,80

EDIFICIO FORMACION PROFESIONAL

PLANTA BAJA

AULA POLIVALENTE AUTOMOCION Aula 43,64

AULA POLIVALENTE ELECTRICIDAD Aula 43,48

AULA TALLER EQU. ELECTROTECNICOS Practicas 93,05
AULA TALLER INSTALAC. ELECTROTEC. Practicas 93,96
AULA TALLER SOCIOSANITARIA 41,07

AULA TALLER APOYO A DOMICILIO 39,56

AULA ASEO PRACTICAS SOCIOSANITARIA 7,81
DESPACHO DTO ELECTRICIDAD 19
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- DESPACHO FOL 17,90
- DESPACHO DTO AT. SOCIOSANITARIA 14,21
- ALMACEN ELECTRICIDAD 28,42
- ALMACEN ATENCION SOCIOSANITARIA 4,96
- CONSERJERIA FP 15,87
- ASEOS PLANTA BAJA EP. 17,86
- SALA CALDERA FEP. 8,35
- ALMACEN LIMPIEZA F.P. 9
- CUARTO LIMPIEZA EP. 6

PRIMERA PLANTA
- AULA POLIVALENTE PELUQUERIA Aula 43,96

- AULA TALLER PELUQUERIA Précticas 89,36

- AULA TALLER ADMON. Y FINANZAS Aula 61,19

- AULA TALLER GESTION ADMINISTRACION Aula 94,33

- AULA POLIVALENTE DE ADMON Aula 46,26

- AULA POLIVALENTE ADMON Y FINANZ. Aula 45,73

- AULA POLIVALENTE ATENCION SOCIOSANITARIA 60,96
- DESPACHO DTO ADMINISTRACION 16,79

- DESPACHO PELUQUERIA 14,61

- ALMACEN ADMINISTRACION 10,33

- ALMACEN DE PELUQUERIA 7,99

- ASEOS 1° PLANTA FE.P. 17,86

- ASEOS MINUSVALIDOS EP. 8,93

SEGUNDA PLANTA
- AULA POLIVALENTE SANITARIA Aula 43,70

- AULA TALLER C.A. ENFERMERIA Laboratorio 93,33

- AULA POLIVALENTE PROTESIS DENTALI 61,15

- AULA TALLER PROTESIS DENTAL II Laboratorio 89,93
- AULA TALLER COMERCIO Aula 92,92

- AULA POLIVALENTE COMERCIO Aula 60,96

- DESPACHO DTO COMERCIO 14,61

- DESPACHO SANITARIA 16,79

- ALMACEN COMERCIO 10,36

- ALMACEN SANITARIA 7,92

- ALMACEN SANITARIA 5,26

- ASEOS 22 PLANTA EP. 17,74

¢/ LLAVES. Cualquier llave que el profesor/a pudiera necesitar, de las
diferentes dependencias del centro, se solicitard inicialmente al
Departamento que corresponda y el jefe/a de éste a la secretaria; al
finalizar el curso escolar las 1llaves recibidas al inicio de curso deben ser
entregadas en la secretaria del centro.

Existen copias de llaves de todas las dependencias del centro en la
conserjeria del centro.
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¢/ TELEFONO. Existe en la secretaria del centro un teléfono fijo y otro
movil para ser utilizado, por cualquier profesor/a, para llamar al
exterior cuando sea necesario. Para la comunicacién interna entre los
diferentes departamentos o terminales telefénicos del centro sélo es
necesario marcar alguna de las siguientes extensiones telefénicas

SALA DE AUDIOVISUALES. Actualmente se esta utilizando como
sala de audiovisuales el propio salén de actos, ubicado en la planta baja
del edificio principal. Dispone de gran pantalla de proyeccion,
proyector, reproductores multimedia, amplificador, altavoces, mesa de
mezclas de sonido y de luces, ordenador y acceso a internet por cable y
wifi. Esta sala queda a disposicién de todo aquel profesor/a que, de
forma excepcional, la pueda necesitar; para su uso solo se requiere que
previamente el profesor/a interesado realice la reserva oportuna, en
cuanto al dia y la hora de la semana, en el cuadrante que se encuentra
en la secretaria del centro. Se requiere la autorizacion previa de la
Jefatura de Estudios.

AULA ALTHIA. Se encuentra ubicada en la planta superior del edificio
principal bajo la denominacién de aula 30. Esta montada con distintos
equipos informaticos y es utilizada principalmente por aquellos grupos
de alumnos/as que cursan materias relacionadas con la informatica y
las TIC.

BIBLIOTECA. Se encuentra situada en la planta baja del edificio
principal, y la utilizacién de la misma, tanto por el profesorado como
por el alumnado, en cuanto a fondos bibliogréficos se refiere, se hara
como viene siendo habitual en cursos anteriores, destinando los
periodos de recreo exclusivamente, para efectuar los préstamos
bibliogréaficos requeridos, tanto por alumnos como por profesores,
independientemente que el profesorado acuerde otra cosa con la
persona responsable de la misma, siempre del Departamento de Lengua
Castellana y Literatura. Los ordenadores dispuestos en la misma, no
cubren el objetivo de ser utilizados para clases lectivas, salvo casos
puntuales y previa comunicacién a Jefatura de Estudios o Secretaria.

ORDENADORES PORTATILES. En la Secretaria del centro se
encuentra un armario con 25 portatiles y otros tantos en el aula de
tecnologia a disposiciéon del profesorado para ser utilizado con su
respectivo alumnado, cuando sea necesario. El profesor/a interesado/ a,
para hacer uso de los mismos, debe cumplimentar la hoja de control de
préstamo que estd en secretaria para que tenga constancia la Jefatura de
Estudios y el profesor/a responsable de los mismos. Tanto el
profesorado como el alumnado que los utilicen estdn obligados a
devolverlos en perfecto estado y a notificar cualquier incidencia



ocurrida sobre su estado.

v PANTALLAS DIGITALES. Se encuentran instalados de forma
permanente en la préctica totalidad de aulas del Centro. La utilizaciéon
de los mismos tinicamente exige, por parte del profesor/a, de un uso
responsable del ordenador y la pantalla.

v FOTOCOPIADORAS. En las conserjerias se encuentran ubicadas las
fotocopiadoras para el profesorado, alumnado y otros miembros y
colectivos de la comunidad escolar. Cada profesor/a dispone de un
cédigo para controlar el consumo de fotocopias y posteriormente hacer
el cargo al departamento correspondiente. El alumnado debe pagar el
gasto realizado en fotocopias al precio que se determine cada curso
académico. Actualmente es de 0,05€.

Ante cualquier duda o sugerencia relativa a las instalaciones, recursos y
materiales del centro, el profesor/a correspondiente puede acudir al Jefe/a de su
Departamento Didactico asi como a la Secretaria del Centro, siendo atendida su
peticion en la mayor brevedad posible.

*  Normas generales sobre las instalaciones.

Puesto que las instalaciones y dependencias del Instituto son propiedad de la
Junta de Comunidades, el Director del Centro garantizara su uso racional por
parte de los miembros de la Comunidad Educativa, y éstos se comprometeran a
respetarlas.

Los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho al uso de las
instalaciones del Centro para llevar a cabo todo tipo de actividades de caracter
docente, segin Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
Centro.

Los Delegados de Grupo deberan comunicar los deterioros producidos en su aula.

Cualquier clase de desperfecto causado de forma intencionada a las instalaciones
del Centro se considerard contrario a sus normas de convivencia y, por tanto,
sujeto a la correspondiente medida correctora prevista en Las Normas de
convivencia, organizaciéon y funcionamiento.

Los alumnos que intencionadamente ensucien los locales del Centro tendran la
obligacion de limpiarlos, independientemente de la medida correctora que
pudiera corresponderle.

+ Normas particulares de utilizacién sobre aulas, talleres y dependencias

especificas.

Normas de utilizacién de la Biblioteca:
Normas generales:

e Prohibido comer y beber.
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e Es imprescindible el SILENCIO de los alumnos, profesores y grupos que
haya en la biblioteca. Siempre hay alguien que quiere estudiar y podemos
molestar.

e Mantener las sillas y las mesas colocadas.

e Los teléfonos moviles deben estar silenciados. NADIE DEBE HABLAR CON
EL TELEFONO MOVIL.

e Los libros que se utilicen deben dejarse colocados en el mismo lugar. En caso
de no saber dénde colocar un libro que se ha usado es preferible dejarlo en la
mesa del profesor para que éste lo coloque.

¢ Queda terminantemente prohibido sacar libros de la sala sin haber sido
prestados con anterioridad.

e Cada uno de los libros que sea extraviado debera ser repuesto por el
infractor.

e Los alumnos que tengan clase no podrdn permanecer estudiando en la
biblioteca. Deben asistir a clase con normalidad.

e Los alumnos solo podran usar los ordenadores bajo la supervision de un
profesor.

Responsabilidad del profesor:

Mantener el orden en la biblioteca.

Hacer que se cumplan las normas anteriormente citadas.

Prestar y devolver libros correctamente.

Apuntar a los alumnos en la lista de expulsados.

Hacerse cargo de los partes de expulsion y darselos a los jefes de estudio
para que no se acumulen en la biblioteca.

e Los profesores de guardia deben permanecer con el grupo en su aula de
referencia y no bajarlos a la biblioteca. (A no ser que sea necesario porque no
haya suficientes profesores de guardia.

Normas de funcionamiento del aula 02 y Althia (ordenadores):

- En el aula se respetardn las normas generales de convivencia establecidas con caracter
general para todo el centro por el centro (puntualidad, normas de higiene, no tomar
bebidas o comida en clase, convivencia, prohibicién de uso de teléfonos moviles... etc).

- El alumnado sélo utilizara el equipo puesto a su disposicion, sin que esté permitido el
acceso a otras instalaciones o dispositivos del aula, como los equipos en torno a la pizarra
digital.

- No estd permitida la visita a paginas web de contenido impropio para los propésitos a los
que debe servir este Centro, ni de paginas que se consideren ajenas por completo al
programa de trabajo establecido por la persona encargada de dirigir la materia, asignatura
o moédulo didécticos.

- Esta tajantemente prohibida la instalacién por parte de los usuarios de cualquier
programa en los ordenadores sin la debida autorizacién del encargado de mantenimiento
de las aulas de ordenadores, asi como la conexién de todo tipo de dispositivos.

- Se prohibe la instalaciéon de fondos o protectores de pantalla.

- El usuario esta obligado a usar con respeto los ordenadores y demés material de la sala de
ordenadores (teclados, ratones, etc).
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-De los desperfectos ocasionados por negligencia grave respondera la persona causante de
los mismos, tanto con una sancién disciplinaria, como con la obligacién de reparacién
econdmica.

- Al finalizar la clase, la disposiciéon inicial del aula, referida a todos los elementos
informaticos y mobiliario, debe quedar en perfecto estado y con todos sus componentes.

- Cualquier anomalia encontrada en el espacio de trabajo, al inicio de la clase, se pondra en
conocimiento del profesorado responsable del aula. De no hacerlo, se hace cargo del
defecto la persona o equipo en que se detecte.

- La reserva de los medios informaticos se realizara mediante un formulario disponible en
la secretaria del Centro donde debera firmar el/la profesor/a que los utilice.

- Al finalizar la actividad, los equipos y las luces de la sala deben quedar debidamente
apagados y guardados.

- El horario sera el establecido por el Centro, atendiendo asi cualquier necesidad existente.

- En caso de presentarse cualquier anomalia en la sala de ordenadores, debe informarse a
la persona responsable de mantenimiento informatico y al Equipo Directivo. Para ello se
seguira el tramite previsto en calidad cuando se comunican incidencias de desperfectos o
averias.

Normas particulares en el laboratorio de Ciencias:

Normas generales
e No comer o beber en el laboratorio.

Utilizar una bata o ropa adecuada para el trabajo en el laboratorio.

No colocar prendas y objetos personales sobre la mesa de trabajo.

No andar de un lado a otro sin motivo y no correr dentro del laboratorio.
Si tienen el cabello largo, recogerlo en forma adecuada.

Colocar sobre la mesa sélo el material necesario.

Tener siempre las manos limpias y secas. Si existe alguna herida, taparla en

forma adecuada

No se probaran ni ingeriran los productos.

En caso de producirse un accidente, quemadura o lesién, comunicarlo

inmediatamente al profesor.

Recordar dénde esta situado el botiquin.

e Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

Cuando se realicen précticas, las puertas de acceso al laboratorio deben
permanecer abiertas.

e No realizar experimentos que no han sido previamente autorizados.

Los puestos de laboratorio y los sitios donde se encuentren los equipos
deben permanecer limpios, aseados.

e Los armarios y cajones de las mesas deben permanecer siempre con llave, o
cerrados para evitar perdida de materiales o reactivos, es responsabilidad del
docente que permanezcan asi.

e Antes de manipular un aparato o montaje eléctrico, desconectarlo de la red

eléctrica.



e No utilizar ningtlma herramienta o maquina sin conocer su uso,
funcionamiento y normas de seguridad especificas.
Manejar con especial cuidado el material fragil, por ejemplo, el vidrio.
Informar al profesor del material roto o averiado.
Fijarse en los signos de peligrosidad que aparecen en los frascos de los
productos quimicos.
Lavarse las manos con jabon después de finalizar las practicas.
e Alacabar la practica los alumnos deben limpiar y ordenar el material
utilizado.

SEGURIDAD DE BIENES Y EQUIPOS
e Después de terminada una préctica, las luces y aparatos deben quedar

desconectados, y llaves de gas, grifos de agua, puertas y ventanas cerradas.
e Verificar el aseo y orden de las diferentes mesas.
e Esresponsabilidad del docente hacer cumplir las normas y dejar el
laboratorio ordenado después de realizar sus labores pedagogicas, asi como
de informar de las anomalias que se presenten.

Normas de funcionamiento del aula Althia, ordenadores y otros medios
audiovisuales.

- No estd permitida la visita a paginas web de contenido impropio para los
propositos a los que debe servir este Centro.

- Esta tajantemente prohibida la instalacion por parte de los usuarios de cualquier
programa en los ordenadores sin la debida autorizacién del encargado de
mantenimiento de las aulas de ordenadores.

- Se prohibe la instalacién de fondos o protectores de pantalla.

- El usuario esta obligado a usar con respeto los ordenadores y demds material de
la sala de ordenadores (teclados, ratones, etc)

- La disposicioén inicial del aula debe quedar en perfecto estado y completos al
finalizar la clase.

- Cualquier anomalia encontrada en el espacio de trabajo, al inicio de la clase, se
pondréd en conocimiento del profesor. De no hacerlo, se hace cargo del defecto la
persona o equipo en que se detecte.

- La reserva de medios audiovisuales se realizard mediante un formulario
disponible en la secretaria del Centro donde debera firmar el profesor/a que los
utilice.

- Los equipos prestados deben cuidarse y devolverse en buen estado de
funcionamiento.

- Al finalizar la actividad, los equipos y las luces de la sala y/o aulas deben quedar
debidamente apagados y guardados (segtn el caso).

- El horario seré el establecido por el Centro, atendiendo asi cualquier necesidad
existente.

- Debe informarse al Equipo Directivo en caso de presentarse cualquier anomalia
en la sala de ordenadores, medios audiovisuales o con las llaves.

Normas de funcionamiento y utilizacién de espacios deportivos: gimnasio y
pistas deportivas.




DISFRUTALAS Y CUIDALAS!!

Normas de utilizacidon y funcionamiento del aula de historia (A14)

1. Respetar siempre las normas que indique el profesor.
2. El alumnado debe evitar conductas que interrumpan el buen funcionamiento de
la clase: hablar en voz alta, tirar objetos, hacer ruido, interrumpir al profesor de

forma inapropiada, uso del movil, etc.

3. Se exige tolerancia y respeto hacia la persona y hacia las opiniones del resto de los
compafieros, sin discriminacién por cuestiones de sexo, raza o religién.

4. No comer o beber en el aula.
5. Mantener el aula limpia y ordenada.

6. Al final de la clase se recogeran los materiales utilizados, colocandolos en el lugar
correspondiente.

7. El armario y los cajones de las mesas deben permanecer siempre cerrados con
llave para evitar la pérdida de materiales.



8. Informar al profesor del material roto o averiado.
9. La clase no acaba hasta que lo comunique el profesor.

10. El material (libros, atlas, mapas, murales) sera utilizado por todos los alumnos
con cuidado y diligencia.

11. El alumno sera responsable del deterioro del material debido a un uso
inadecuado.

12. El incumplimiento de estas normas sera objeto de sancién proporcional a la falta
cometida.

rm laul Dibujo/Plasti

Traer el material necesario y permanecer sentados

Todos los alumnos/as tienen derecho a no ser molestados, no sufrir interrupciones,
no presenciar conflictos desagradables entre compaferos y encontrar su puesto de
trabajo limpio y en orden.

Los alumnos/as tendran todo el material necesario y preparado cuando el profesor
pase lista, lo contrario se considera retraso. No traer habitualmente el material
necesario para seguir las clases se considera abandono de la asignatura.

Material obligatorio y basico: folios DIN-A4, escuadras, compds, portaminas y
boligrafos.

Ningtn alumno/a se podré levantar durante la clase hasta que toque el timbre y
todos se sentaran correctamente. Sentarse correctamente es: meter las piernas debajo
de la mesa, entre las dos patas, y poner los dos pies en el suelo. No es sentarse
correctamente girarse, apoyarse en la pared, dejarse deslizar por la silla y posiciones
similares. Para poder levantarse de la silla se pedira permiso levantando la mano.

Las clases finalizan cuando el profesor lo indica tras haber tocado el timbre. El aula
se debe dejar en perfecto orden para ser usada por el grupo siguiente: cada alumno
alineard su puesto con el resto y subira la silla encima de su mesa. Cualquier cosa
que se deba tirar a la papelera se hara al abandonar la clase.

Permanecer en silencio y respetar el turno de palabra.
Guardar silencio y disciplina en el aula es una muestra de respeto hacia los demés,
interés por aprender y deseo de conseguir un trabajo bien acabado.

En el aula siempre se guardard un respetuoso silencio y se pedira permiso
levantando la mano. No estd permitido: hablar sin permiso, girarse, tirar papeles,
hacer ruidos molestos, levantarse, o cualquier otra actitud similar que distraiga la
atencion del profesor/a y del grupo de alumnos/ as.

Se preguntaran dudas en voz alta y de manera ordenada. Todos deberan prestar
atencion a las explicaciones del profesor, para evitar repetir las mismas preguntas y
resolver las mismas dudas més adelante. Se considera igualmente responsable al
que inicia una conversacion sin permiso como al que responde.



Buen uso de las instalaciones.

Los alumnos tienen derecho usar unas instalaciones en perfecto estado. Es
obligacion de todos cuidarlas, no malgastar material comtin y mantener un
ambiente agradable (temperatura, olores, ventilacién, ausencia de insectos) Se
deben tomar medidas que faciliten el trabajo a los servicios de limpieza.

Pedir permiso y no malgastar el agua de la pila y el papel de secar las manos.

Las ventanas permanecerdn siempre cerradas durante las clases, a no ser que el
profesor indique lo contrario. Al terminar la Gltima clase del dia se bajaran todas las
persianas y se cerrardn las ventanas. Al terminar la Gltima clase, los alumnos
alinearan las mesas y se dejardn encima de ellas las sillas.

Actitud responsable.

Se mostrara interés y respeto por aprender, por el trabajo bien acabado y siempre se
obedeceran las indicaciones del profesor para poder conseguir un ambiente de
trabajo y estudio adecuado.

En el aula no esta permitido: comer, beber, usar el moévil o cualquier dispositivo
electrénico.

Los alumnos/as sancionados copiaran las normas y las presentaran al dia siguiente
tirmadas por sus padres. El delegado de curso supervisard el procedimiento y
tomara nota de los alumnos sancionados que deben realizarlas. No realizar las
copias serd motivo de otra amonestacion por escrito.

El cumplimiento de las normas es obligatorio y tienen una doble finalidad:

1° Proteger el derecho de los padres a que sus hijos reciban una educacién de
calidad.

2° Proteger el derecho de alumno y profesor a tener unas condiciones de trabajo
dignas.

En caso de amonestacion verbal o escrita, las normas deberdn ser copiadas, tantas
veces indique el profesor, y deberdn ser entregadas con la firma de sus padres.
Todos los alumnos deben conocer las normas de aula y dispondran de una copia en
su carpeta o en conserjeria.

El incumplimiento reiterado de las normas sera considerado gravemente perjudicial
para la convivencia y se comunicard por escrito a las familias y a Jefatura de
Estudios.

Normas de utilizacién del aula de Tecnologia. Normas de taller.

Los talleres de Tecnologia son lugares especiales. Los trabajos que alli se
realizan son distintos a los trabajos que se lleva a cabo en otras aulas del
instituto. Son necesarias otras normas de convivencia y de comportamiento,
algo mas exigentes. Estas normas estdn pensadas para:

1. Proteger a los compafieros y a nosotros mismos de accidentes.
2. Conservar el material que usamos en buen estado.

3. Trabajar adecuadamente, organizadamente, con orden.

Normas organizativas de los grupos.



- Miembros de cada grupo: 4 6 5.
- Cada alumna/ o tiene una funcién especifica dentro del grupo:

Encargado de herramientas: Cuando entra en clase debe supervisar el panel. Si nota
que falta alguna herramienta o utensilio del panel debe especificarlo en el
parte de herramientas. El recoge las herramientas cuando la clase ha
terminado y las coloca en su sitio y, por dltimo, firma el parte de control de
herramientas. Si falta una herramienta del panel, el grupo responsable es el
altimo que no ha registrado la pérdida de dicha herramienta.

Encargado de documentos: Debe guardar la documentacion del grupo en el
sitio o carpeta estipulado para ello y sacarla cuando se necesite.

Encargado de proyectos: Guarda el trabajo del grupo en el almacén y lo
recoge al principio de clase. Es la tnica persona del grupo que accede al
almacén. Si otra persona accede al mismo es motivo de sancion.

Encargados de limpieza: los restantes miembros del grupo son los encargados
de lalimpieza de la mesa del taller, el tornillo de banco, de guardar maderas,
de guardar las herramientas que no son del panel, de guardar tornillos, tuercas, etc.

Se recoge unos 5 minutos antes del toque del timbre. Si un grupo no termina de
recoger a tiempo, no podrd salir de clase hasta que complete la recogida de
material. Si por cualquier motivo el timbre suena y no se ha recogido, nadie
sale de clase hasta que se termina de recoger, sea la clase que sea que se dé
después y tengan lo que tengan, o si es a tltima hora. La idea es: hasta que no esta
todo ordenado no se sale.

Cada semana se encarga un grupo de barrer el taller al finalizar la clase.
Todos los miembros del grupo deben colaborar en este cometido, aunque los
otros comparieros estén saliendo. Si algiin miembro no realiza esta funcién el
profesor puede poner notas negativas que contaran en la evaluacion.

Normas de taller. Faltas y Sanciones.

Un taller es una sala de trabajo en la que la responsabilidad de cada persona
que trabaja en él debe ser superior a la responsabilidad que podria tener en otro
lugar, ya que es una clase donde pueden producirse accidentes. Por lo tanto, si
el comportamiento del alumno en el Instituto debe ser bueno, en el taller
debe ser casi perfecto. Los alumnos deben ser conscientes del peligro que
corren tanto ellos como sus compafieros si no se cumplen las normas. Ademas
hay que tener en cuenta que el material que alli existe es caro y debe servir a los
demas compafieros del Instituto.

Hay tres tipos de faltas: faltas leves, graves y muy graves.
Faltas leves:

Desatender su responsabilidad en el grupo.
Pintar mesas o muebles.

Comer en clase o mascar chicle.

Usar de mala forma herramientas o materiales.



Dejar la mochila en un lugar distinto al que se indica.
Crear ambiente desagradable de trabajo.

Retener material como tornillos, tuercas, maderas, etc. sin guardar.

Molestar a los compafieros, sobre todo si no son de nuestro grupo.

Llegar tarde al taller sin motivo justificado.

Las faltas leves se sancionaran con:

La primera vez que se comete la falta leve: aviso y nota negativa. Puede
castigarse a limpiar el taller.

La segunda: trabajo escrito a hacer en el taller, en el recreo o en casa. La tercera:
constituye una falta grave.

Faltas graves:

Entrar en el almacén sin permiso y sin ser el encargado del mismo.

Retener herramientas de los paneles de los compaferos sin permiso, o de un
armario, sin tener autorizacion.

Estropear intencionadamente mobiliario (mesas, armarios, etc.), herramientas u otro
material valioso.

Perder o sustraer herramientas o material valioso. Las faltas graves se sancionaran
con:

La primera vez que se comete una falta grave: Nota muy negativa y, dependiendo
de la gravedad, se sancionard con trabajo escrito en el taller, en casa o en el
recreo, o bien con limpieza general del taller (fregando las mesas y barriendo).

La segunda: Constituye una falta muy grave, y debera hacerse un castigo a criterio
del profesor. Puede sancionarse con un parte de incidencias. Se comunicara la
sancion al jefe de estudios y al tutor.

Faltas muy graves:

Jugar en el taller, corretear por él o tirar cualquier cosa.
Gastar bromas o “juegos de manos” en el taller.
Provocar un accidente intencionadamente.

Las faltas muy graves se sancionaran con:

La primera vez que se comete una falta muy grave: Nota muy negativa. Puede
incluso suspenderse la evaluacion por este hecho (Nota de ACTITUD muy
negativa). Parte de incidencias y comunicacién al tutor y al Jefe de Estudios.
Puede llamarse a los padres. Se podra poner un castigo a criterio del profesor.

La segunda y posteriores veces: se seguirdn poniendo partes de incidencias
con reiteracion. Las normas de centro establecen que incluso esta reiteraciéon puede
contemplar la expulsién de un alumno por periodos desde tres dias hasta un mes de
clase.

Sustraccion, pérdida o rotura intencionada de herramientas.

Los robos, pérdidas o roturas intencionadas de herramientas y/o material
valioso se considerardn graves siempre que se demuestre quién es el culpable
de la sustracciéon o rotura. Se seguird el siguiente procedimiento:



1. Se sabe seguro quién es el autor: en este caso tendrd una semana para
reponer la herramienta siendo del mismo tipo y estando en las mismas o
mejores  condiciones que la perdida. Si repone la herramienta sélo sera
sancionado con una nota negativa de actitud, pero si pasa una semana
serd sancionado con las sanciones correspondientes de las faltas graves y si
la herramienta no ha sido repuesta dentro de la evaluacién podra suspender
por comportamiento grave.

2. Se sabe seguro que el autor es de un grupo: en una semana el grupo debera
reponer la herramienta, del mismo tipo y en las mismas condiciones que la
pérdida. Si ésta no se repone en esa semana, se comunicard al tutor el hecho y el
grupo deberd limpiar el taller durante un mes. Si en un mes no aparece la
herramienta todos los miembros del grupo podran tener un punto menos en
la nota de actitud de la evaluacion. La herramienta que se reponga podra ser
entregada al profesor de Tecnologia o al tutor por un miembro del grupo y no
hace falta saber quién es el autor.

3. Se sabe seguro que el autor esta en una clase entera: en una semana la clase
debera reponer la herramienta, del mismo tipo y en las mismas condiciones
que la perdida. Si ésta no se repone en esa semana, se comunicara al tutor el
hecho y, dependiendo del tipo de pérdida, se podrdn suspender las clases
préacticas sustituyéndolas por clases teéricas por un tiempo indefinido a
criterio del profesor/a, no volviéndose al taller hasta reponer la pérdida.

4. En el caso 2y 3, si el alumno o alumna responsable del robo o rotura confiesa que
ha sido él o ella, se aplicard lo estipulado en el punto 1. Nunca se tendra
en cuenta las murmuraciones o el <chivateo< de otro alumno u otro grupo de
alumnos, excepto en un caso: cuando todos los compafieros de su clase lo acusen
en una sesion de tutoria con el tutor de su clase. Si esto sucede, el tutor
debera hablar con el profesor/a de Tecnologia para comunicar el parecer de la
clase.

Normas Particulares sobre la Cafeteria Escolar.

Queda prohibida la venta, dispensaciéon y suministro, gratuito o no, de bebidas
alcohdlicas y de tabaco. Se atenderd a los alumnos/as fundamentalmente en las
horas de recreo y una vez finalizado el horario lectivo. Se debe evitar la atencion
del alumnado dentro y en el cambio de las horas de clase. El horario de apertura
se ajustara en la medida de lo posible al horario lectivo establecido en el centro.
El/a regente de la Cafeteria debera tener al dia el seguro de accidentes. Los
productos deberan tener la calidad sanitaria suficiente. Ha de constar, en sitio
visible, la lista de precios, con el visto bueno del Consejo Escolar.

Normas de funcionamiento y utilizacién de las aulas de la familia profesional de
Electricidad-Electrénica.

Organizacion del trabajo

- Es conveniente que cada alumno o grupo de trabajo tenga su zona o puesto de
trabajo asignados.

- Cada alumno sera responsable del computador que se le asigne; si al iniciar la
clase observa algin desperfecto, fallo o falta de periférico debe comunicarlo al
profesor.

- Las herramientas y el material estard convenientemente clasificado y en armarios



con llave.

- Ningtin alumno tendra acceso libre a los armarios ni almacenes.

- Cuando sea posible cada alumno o grupo de alumnos que estén realizando la
misma préactica, usaran los mismos materiales y herramientas.

- Al comienzo de la clase y durante su desarrollo el profesor puede organizar el
control de entrega de material y herramientas utilizando el parte de control de
materiales.

- Cinco minutos antes de finalizar la clase (o el tiempo que el profesor estime), se
procedera a la entrega de herramienta, revision del estado del aula y apagado de
equipos informaticos. No se abandonara el aula si no esta todo correcto.

Seguridad

- Al comienzo del curso el profesor de cada moédulo informara al alumnado sobre
los riesgos especificos que pueden tener lugar en cada aula-taller:

1) Riesgos con potenciales eléctricos.

2) Manipulacién de herramientas peligrosas.
3) Medidas de prevencion.

4) Actuacion en caso de accidentes.
Limpieza e higiene.

- Cada aula-taller dispondra de recipientes para contener los residuos generados
por el trabajo, de forma separada y clasificada. Al terminar la clase no deben quedar
residuos en los puestos de trabajo o diseminados por la misma.

Utilizacion de equipos informaticos de la Familia Profesional de
Electricidad-Electrénica.

e Responsabilidad del Profesor.

- Se encargard de que todos los alumnos conozcan la presente normativa y la
cumplan.

- En cada sesién o momento de la misma, indicara a los alumnos que programa o
aplicacion se va a utilizar y para que funcioén sin permitir que se haga de los equipos
un uso diferente.

- Si los equipos tienen contrasefia, serd el encargado de introducirla, no deba
comunicarla a los alumnos. En todo caso la contrasefia serd tnica para todo el
departamento.

- Al comenzar la clase comprobard si existe deterioro o falta de algin equipo o
elemento, si es asi debe comunicarlo al jefe del Departamento.

- Si la dltima sesién en el aula es la suya, comprobara que todos los equipos quedan
apagados.

- Cumplira y procurard que se cumpla la Normativa general para aulas-taller del
Departamento y las “Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento” del



Instituto.

- En el caso de desear o necesitar instalar un software nuevo debe comunicarlo al
jefe del departamento.

Normas de funcionamiento del aula materia de lengua castellana y literatura.

El aula 12 debe atenerse a las reglas generales de convivencia y organizacién
internas determinadas por el Equipo Directivo y el claustro de profesores/as.

Los pupitres y sillas de los alumnos/as se colocaran en funcién del criterio
del profesor/a para cada uno de los grupos que ocupen el aula en cada
ocasiéon. Una vez terminada la hora de clase, el aula recuperara el orden
determinado en primer lugar, que es: 5 filas de pupitres, con 2 pasillos
intermedios que dividen los 7 pupitres de cada fila en grupos de 2-3-2
pupitres.

Si el aula fuera usada para impartir otras asignaturas puntualmente, una vez
terminado ese uso, este espacio debe mantener la organizacion establecida
por el profesorado de Lengua y Literatura.

Los materiales especificos utilizados en la asignatura de LCL, es decir,
diccionarios, biblioteca de aula v, si el profesor lo considerase, los libros de
texto, quedaran custodiados bajo llave en el armario dedicado a tal fin para
un mejor uso de los mismos.

La biblioteca de aula estard integrada por libros pertenecientes a la biblioteca
del centro prestados a esta aula para tal fin asi como por otros prestados por
el alumnado o por el profesor/a.

Se podra utilizar el teléfono mévil a modo de fuente de consulta cuando el
profesor/a lo considere conveniente.

Los trabajos del alumnado se custodiaran por parte del profesor/a vy, si se
considera adecuado, luciran en las paredes del aula como exposicién o como
soporte didéctico.

Normas de uso y funcionamiento de aulas del ciclo de comercio
Aula Polivalente de Comercio

1.

2.

Tienes asignado un ordenador para ti. En el puedes realizar sélo las
actividades correspondientes al Ciclo de Comercio que estas estudiando en
el curso 2014/15.

Mantener cuidado el ordenador asignado, sin cargarle de informacién
innecesaria que lo ralentice en su funcionamiento.
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Esta prohibid-o llltilizar, por los Ialumnos/ as, el ordenador de la mesa del

profesor/a.

4. Debes conservar el material (teclado, ratéon, etc...) como si fuera tuyo.
Cualquier desperfecto que observes debes comunicarlo a tu profesor
inmediatamente.

5. Mantener el drea de trabajo limpia y ordenada.

6. Solo podras encender tu ordenador cuando te lo indique el profesor. El resto
del tiempo permanecera apagado.

7. No te olvides de apagar tu ordenador y tu pantalla, sobre todo, al finalizar la
jornada y antes de salir al recreo.

8. Puedes conservar tus archivos de trabajo clasificados por carpetas. Es
conveniente que realices copias de seguridad en una memoria USB o Pen
Drive, que seré de tu propiedad y de tu uso exclusivo.

9. No puedes modificar el fondo de escritorio, ni las caracteristicas del
ordenador, salvo indicacioén del profesor.

10. El acceso a Internet serd autorizado por el profesor, exclusivamente para uso
pedagégico, no para uso personal.

11. Esta prohibido descargar y activar cualquier clase de archivos y programas
(juegos, Messenger...) no contemplados en la programacion del ciclo y sin la
autorizacién del profesor.

12. No se permite el uso del movil en clase. Deberan estar desconectados. Sélo
en caso de extrema necesidad y con la autorizaciéon del profesor, se podran
utilizar.

13. Mantener limpia el aula y cuidar los materiales propios, y de los
compafieros/ as.

14. No comer ni beber, nada en clase: ni chicles, chupachups, bocadillos, etc.

15. No lanzar papeles ni otros objetos a ningtin compafiero/a ni a ninguna otra
persona.

16. No dar voces por las ventanas.

17. Cada alumno/a serd responsable de la mesa y silla que ocupe, durante la
clase.

18. No hablar mientras otro compariero o el profesor lo esta haciendo. Levantar
la mano antes de intervenir, verbalmente.
19. Respetar a los compafieros y al profesor, asi como sus opiniones.
20. Mantener un buen ambiente de trabajo en el aula y no hacer nada que
perturbe el normal desarrollo de la clase.
21. Colocar mesas vy sillas al finalizar la clase.
Aula taller de Comercio

1. Cada alumno o grupo de trabajo debe tener su zona o puesto de trabajo
asignado al inicio de la clase.

2. Las herramientas y el material estard convenientemente clasificado y en
zonas de almacenaje.



3. Ningtn alumno tendré acceso libre al almacén.

4. Cuando sea posible cada alumno o grupo de alumnos que estén realizando la
misma tarea usardn los mismos materiales y herramientas.

5. Cinco minutos antes de finalizar la clase (o el tiempo que el profesor estime),
se procederd a la entrega de herramienta, revision del estado del aula y
apagado de equipos informaticos (TPVs). No se abandonara el aula si no esta
todo correcto.

NORMAS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION.,
Normas generales de comportamiento en el aula:

. El alumnado debera evitar, en todo momento conductas que interrumpan el buen
funcionamiento de la clase.

. No se permite el uso del mévil o de reproductores de musica, en clase. Deberan
estar desconectados. S6lo en caso de extrema necesidad y con la autorizaciéon del
profesor, se podran utilizar.

. Mantener limpia el aula y cuidar los materiales propios, y de los compafieros/as.

. No comer ni beber, nada en clase: ni chicles, chupachups, bocadillos, etc.

. Venir a clase debidamente vestido/a y aseado/a.

. No lanzar papeles ni otros objetos a ningtin compafiero/a ni a ninguna otra
persona.

. No dar voces por las ventanas.

. El alumno/a cerrara las ventanas que ha abierto cuando abandone el aula y no
manipulara la calefaccion.

. El/La alumno/a deberd cumplir la normativa general del Departamento, para las
aulas, en cuanto a convivencia, organizacién y funcionamiento del Instituto.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO Y UTILIZACION DE LAS AULAS
ESPACIFICAS DE LA FAMILIA PROFESIONAL ADMINSITRACION

Las normas seran comunes a las 3 Aulas-Taller de las que disponemos en la
actualizad. ATAF, APAF, ATGAD

RESPONSABILIDAD DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO.

Realizar una comprobacién periddica de todos los elementos que conforman las
aulas
Realizar un inventario de los equipamientos
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Recibir la informacién de los profesores sobre la rotura o falta de material vy,
diligentemente, intentar solucionarla.

Recoger las peticiones de material e intentar aprovisionarlas.

Realizar el correcto uso de las contrasefias de los equipos.

RESPONSABILIDAD DEL PROFESOR/A.

Se encargard de que todos los alumnos conozcan la presente normativa y la
cumplan.

En cada sesion o momento de la misma, indicard a los alumnos que programa o
aplicaciéon se va a utilizar y para que funcién, sin permitir que se haga de los
equipos un uso diferente.

Cada periodo lectivo sera el responsable de abrir y cerrar el aula, salvo aquellos
periodos en los que el grupo no cambie de aula.

Las aulas deberdn estar cerradas en el recreo salvo que el profesor se encuentre
dentro para la realizacion de alguna actividad lectiva, (exadmenes, etc).

Si los equipos tienen contrasefia, sera el encargado de introducirla, no deba
comunicarla a los alumnos. En todo caso la contrasefia serd tinica para todo el
departamento.

Al comenzar la clase comprobara si existe deterioro o falta de algtin equipo o
elemento, si es asi debe comunicarlo al Jefe/a del Departamento.

Si la sesion en el aula corresponde a la hora previa al recreo o a la tltima donde se
va a impartir clase, comprobard y velard porque todos los equipos queden
completamente apagados.

Cumplird y procurard que se cumpla la Normativa general para aulas-taller del
Departamento y las “Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento” del
Instituto.

En el caso de desear o necesitar instalar un software nuevo debe comunicarlo al
Jefe/a del departamento.

Obligaciones y responsabilidades de los Alumnos/as.

Mantener el 4rea de trabajo limpia y ordenada. Los teclados de los ordenadores no
deberan contener residuos de suciedad.

Cada alumno/a serd responsable del ordenador elegido o asignado.

Mantener cuidado el ordenador asignado, sin cargarle de informacién innecesaria
que lo ralentice en su funcionamiento.

No se permite la instalacion de software alguno en los equipos sin el permiso del
profesor/a.

No se personalizard ningtin ordenador, puesto que el alumno puede rotar de puesto
y asigndrsele otro ordenador distinto al anterior.

Queda completamente prohibido poner ningtn tipo de contrasefia a los equipos.
Informar al profesor/a del material roto y averiado.

El acceso a la red internet serd regulado por el profesor/a, del aula.

Esta prohibido utilizar, por los alumnos/as, el ordenador de la mesa del profesor/a.



10.

11.

12.

13.

Traer, por el alumno/a, el material necesario para la clase (pendrive, boligrafos,
etc),
Después de las practicas y en el ordenador, estos deben ser desconectados o
apagados, tanto la CPU, como el Monitor.

El alumno/a sera responsable del deterioro de los equipos debido a un uso no
autorizado o mal intencionado de los mismos. Si al comienzo de la clase observase
algtin deterioro o falta en los equipos, periféricos o software debe comunicarlo
inmediatamente al profesor.

El uso incorrecto de las normas de uso y funcionamiento sera susceptible de ser
sancionado de acuerdo a las normas Generales de Funcionamiento del centro.

Organizacién en las aulas Polivalentes.-
1. Mantener el 4rea de trabajo limpia y ordenada.

2. Cada alumno/a sera responsable de la mesa y silla que ocupe, durante la clase.

3. No hablar mientras otro compafiero o el profesor lo estd haciendo. Levantar la
mano antes de intervenir, verbalmente.

4. Respetar a los compafieros y al profesor, asi como sus opiniones.

5. Estd prohibido utilizar, por los alumnos/as, el ordenador de la mesa del
profesor/a.

6. Mantener un buen ambiente de trabajo en el aula y no hacer nada que perturbe el
normal desarrollo de la clase.

7. Traer el material necesario para la clase (pendrive, boligrafos, etc).
8. Cerrar ventanas y colocar mesas y sillas al finalizar la clase.

9. Queda prohibido la manipulacién de la calefaccion.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO Y UTILIZACION DE LOS ESPACIOS
CORRESPONDIENTES AL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A 1A
COMUNIDAD:

- Normas de aplicacién general

Acceso a los espacios:

'] Prioridad de uso: Tendra prioridad de uso de las instalaciones y equipamientos
propias del Departamento, el mismo, para la imparticiéon de sus ciclos formativos,
sobre cualquier otro tipo de ensefianzas, Departamentos y/o instituciones. En
particular, el aula taller-cocina, serd de utilizacién prioritaria para impartir el
modulo de APDO vy el aula taller SSC-2 y el bafio adaptado, para los médulos A.S. e
Higiene. Los/as alumnos/as accederdn a estos espacios acompafiados por la
profesora del médulo que corresponda en esa hora, al menos, ésta debe tener
conocimiento y haber permitido al alumnado, permanecer en estos espacios y serd
la responsable tltima del cumplimiento de las normas por parte del alumnado
durante ese tiempo.
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[IProcedimiento de solicitud de uso: Si otro Departamento o institucién ajena al
IES deseara hacer uso de estas instalaciones y equipamientos, deberé presentar una
solicitud al Departamento de SSC, con el suficiente tiempo de antelacién para poder
organizar la actividad (minimo quince dias antes del comienzo de la accién que se
pretende llevar a cabo). En dicho documento deberd aparecer: nombre del
Departamento o Instituciéon que pretende hacer uso de la/s instalacién/es, nombre,
apellidos y cargo de la persona responsable de la actividad, asi como datos de
contacto, fechas y horarios en que pretende usar la instalacion, descripcion de la
actividad que pretende llevar a cabo.

El Departamento de SSC estudiard las solicitudes y dara contestacion a estas
peticiones en el menor espacio de tiempo posible.

Una vez terminada la actividad, se procedera a revisar las instalaciones y
equipamientos cedidos, si hubiese algtin desperfecto, se encargard de su reparaciéon
o reposiciéon el departamento o instituciéon que figure como responsable en la
solicitud.

1 Uso de los electrodomésticos del aula taller ATSSC1 (COCINA): Los
electrodomésticos que se hallan en la cocina son de uso estrictamente didactico, por
lo que no pueden ser utilizados para otros fines que tengan que ver con la limpieza
y mantenimiento del centro. Si se comprobara que han sido utilizados para esos u
otros fines no pedagodgicos y a consecuencia de ello se produjesen averias, la
reparacion de las mismas o en su caso la reposicién del elemento, correra a cargo del
presupuesto general del centro, en la partida correspondiente y no a cargo del
Departamento. Corresponde al Secretario del centro velar por el cumplimiento de
esta norma y hacer las correspondientes comunicaciones al respecto, al personal no
docente del LE.S.

[1Uso individual del bafio adaptado: Si alguna persona de la comunidad educativa,
tuviese que hacer uso del bafio adaptado, por ser el tnico del centro con estas
caracteristicas, si va a hacerlo de manera continuada, rellenara una solicitud que se
habilitara a tal efecto, para poder proporcionarle una llave del mismo, asi como
tener previsto que se estd haciendo este uso, a la hora de planificar las actividades
formativas.

[INormas generales de mantenimiento cuando no se estan usando los espacios:
Las distintas estancias deberdn permanecer cerradas con llave, las persianas
bajadas, las sillas sobre las mesas, el suelo limpio, los materiales en sus respectivos
lugares de almacenaje y los dispositivos eléctricos apagados y desenchufados. En
caso de la existencia de grifos, estos deberan dejarse cerrados.

1 Almacén: El almacén debe permanecer siempre cerrado bajo llave. Sélo accedera
a él, el alumnado, bajo la indicacién de alguna profesora. Al terminar de usar los
elementos que se guardan en él, debe quedar todo ordenado y guardado como
estaba previamente. La llave quedard guardada en el Despacho del Departamento.
Responsabilidades del profesot/a:

Al comienzo del curso lectivo, el profesor/a informaré al alumnado acerca de todas
las normas de uso del aula-taller, en especial, las referidas a la seguridad, higiene y
organizacion del trabajo durante las sesiones précticas, y dara advertencias sobre el
manejo de los materiales y equipos que lo componen, para el buen
aprovechamiento de las mismas y la prevencion de accidentes.

Durante las sesiones, el profesor/a deberd supervisar el trabajo de los alumnos y
garantizar la seguridad de los mismos.

El docente debe garantizar que todo el material permanezca en su ubicacion de
referencia y los armarios estén cerrados con llave, para evitar la pérdida de
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materiales, extremando la vigilancia en aquellos especialmente peligrosos.
Es responsabilidad del profesor/a velar por el cumplimiento de las normas,
supervisar el trabajo en todo momento, asi como de informar de las anomalias y/o
incidencias que se presenten.

Responsabilidades del alumnado.

Ll Respetar todas las normas de higiene y prevencion de riesgos laborales relacionadas

con el procedimiento que esté llevando a cabo durante la sesién practica.

| _Traer el uniforme o atuendo correspondiente, indicado por el profesorado y venir

[

convenientemente preparado para las sesiones practicas (pelo recogido, manos
lavadas, ufas limpias, cortas y sin esmalte, a ser posible).

Responsabilizarse del buen uso y manipulaciéon del material y equipos que deba
utilizar durante las sesiones practicas, siendo lo mas cuidadoso posible durante su
manejo y preguntando antes al profesor/a, cuando desconozca su funcionamiento.
Asi mismo deberd devolverlo a su ubicacién de referencia, una vez haya terminado
de usarlo.

Evitar tomar la iniciativa de manipular un material o equipo sin instrucciones
previas del profesor/a o sin su supervision.

Si, antes o durante su uso, el alumno/a se percata de algtin desperfecto o fallo en el
funcionamiento de un material y/o equipo, debera comunicarselo al profesor.

Ll No coger ni manipulara el material del aula-taller fuera de las sesiones practicas o

sin vigilancia del profesor. La extraccién de material del aula se considera una falta
MUY GRAVE.

Las mismas normas anteriormente citadas, serdn de aplicacién, con mayor
insistencia si cabe, para aquel material, que haya sido prestado por otros
departamentos del centro.

| _Los alumnos/as que no estén realizando ningtn procedimiento, deberdn mantener

orden y silencio, y contribuir al buen desarrollo de las sesiones, para que sus
compaiieros puedan aprovechar, al maximo, la sesién practica.

- Normas de funcionamiento y utilizacién del aula taller de apoyo domiciliario

Limpieza del aula y mantenimiento de las instalaciones:

Las superficies de los suelos deberan mantenerse en buen estado, limpias y
desinfectadas.

Las superficies de las paredes deberdn conservarse en buen estado y limpias igual
que las puertas del aula taller.

las superficies (incluidas las del equipo) de las zonas en que se manipulen los
productos alimenticios, y en particular las que estén en contacto con éstos, deberdn
mantenerse en buen estado, limpias y desinfectadas.

Todos los fregaderos o instalaciones similares destinadas al lavado de los
productos alimenticios deberan mantenerse limpios y, en caso necesario,
desinfectados.

Los desperdicios de productos alimenticios, los subproductos no comestibles y los
residuos de otro tipo deberan: retirarse con la mayor rapidez posible de las salas en
las que estén depositados alimentos para evitar su acumulaciéon eliminandose
higiénicamente y sin perjudicar el medio ambiente (separacién de residuos en los
diferentes contenedores: aceites usados, papel y carton, plasticoy envases, vidrio y
materia organica).

Tanto el mobiliario de almacenaje de utensilios y productos deberd estar ordenados
y limpios.
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7. Almacenar los productos de limpieza adecuadamente, atendiendo a criterios de
seguridad en el almacenaje y en su utilizacion.
8. Se llevard un registro periédico de todo el material del aula mediante inventario.
9. No utilizar ninguna herramienta ni maquina sin conocer su uso, funcionamiento y
normas de seguridad especificas.
10. Informar al profesor/a sobre el material roto o deteriorado.
“Deja las instalaciones como te gustaria encontrartelas”

Higiene personal y salud

11. Lavarse siempre las manos antes y después de manipular alimentos, y siempre
después de usar el bafio.

12. Informar de cualquier problema de piel, nariz, garganta o intestino.

13. Proteger los cortes y arafiazos con tiritas impermeables coloreadas.

14. Mantenerse limpio y vestir una indumentaria limpia y adecuada.

15. Si se tiene el pelo largo, recogerlo de forma adecuada.

16. Durante el transcurso de las clases la actitud de los alumnos sera positiva. En las
realizaciones practicas serd importante la atencion, interés y destreza manual.

Manipulacion de alimentos

17. Limpiar mientras se trabaja, mantener todo el equipo y las superficies limpias.

18. Manipular alimentos crudos y cocinados en zonas diferentes. Mantener los
alimentos cubiertos, ya sea refrigerados o bien calientes.

19. Tocar los alimentos lo menos posible

20. Asegurarse de que la basura se dispone adecuadamente. Tener un cubo de la
basura preferentemente de pedal para evitar tocarlo. el cubo deberd estar limpio y
alejado del drea de manipulacién del alimento.

21. No permitir en ningan caso que los alimentos entren en contacto con el suelo.

22. Almacenar correctamente los alimentos no perecederos, controlando las fechas de
caducidad. Guardar adecuadamente los alimentos perecederos y los elaborados,
atendiendo a la zona de peligro.

AL TERMINAR LA PRACTICA L@S ALUMN@S DEBEN RECOGER Y LIMPIAR EL
AULA

- Normas de funcionamiento y utilizacién del AT-SSC2
Normas de seguridad e higiene.

1 El aula-taller debera ser tomada como una zona de trabajo y aprendizaje que,
ademas, representa la Unidad de un Usuario, y como tal, deberd permanecer limpia
y ordenada en todo momento. En este sentido, no debemos sentarnos en las camas,
ni utilizar las superficies de esta zona para dejar mochilas, abrigos o cualquier otro
tipo de objetos personales.

1 Como norma general, el aula-taller permanecera vacia y cerrada con llave durante
los recreos. Excepcionalmente, podra utilizarse en los descansos, con autorizaciéon
previa y contando con la presencia de un profesor/a, siempre y cuando se haga
para actividades de aprendizaje.

] Queda prohibido el consumo de alimentos y/o bebidas en el aula-taller, inclusive si
el aula se utiliza durante los recreos.

] El material estarda convenientemente clasificado y tendra una ubicaciéon de
referencia, siendo almacenados, en armarios con llave, aquellos materiales y/o
equipos que entrafien algtn riesgo o peligro para los alumnos/ as.

L_Ningtn material y/o equipo debera sustraerse ni manipularse fuera de las sesiones
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précticas y de necesitar usarlo para otras actividades de aprendizaje, deberd hacerse
con autorizacién previa del profesor/a.

Ll_En general, es obligatorio el lavado de manos y el uso de guantes, asi como de
uniforme sanitario u otros Equipos de Protecciéon Individual que fueran necesarios,
para la realizacion de simulaciones practicas en el aula-taller.

1 Al finalizar una sesion préctica, se verificara la limpieza de los materiales utilizados
y se procederd a su limpieza si fuera necesario.

Normas de organizacién durante las sesiones prdcticas.

1 Las practicas en el aula-taller, al igual que el resto de las clases tedricas, son sesiones
de aprendizaje, por lo que deben llevarse a cabo en silencio, de manera ordenada y
respetuosa con los compaferos, ya que no son momentos de esparcimiento ni de
juegos.

[l Los alumnos/as trabajardn, preferentemente, en grupos pequefios para el mejor
aprovechamiento de las sesiones practicas, teniendo en cuenta los escasos medios
disponibles para tantos alumnos en determinados procedimientos.

1 Al inicio de las sesiones practicas, el profesor/a hard entrega de los materiales
necesarios al alumnado que vaya a manipularlo o bien, pedira a los mismos que lo
cojan bajo su supervision. Asi mismo, unos minutos antes de la finalizacién de la
clase, todo el material sera recogido y ubicado de nuevo en su lugar de referencia.
En el caso de los equipos electronicos, se dejardn apagados y los cables de
alimentacion seran recogidos convenientemente.

1 El material punzante o cortante, asi como el resto de residuos sanitarios que se
generen durante las sesiones practicas serdn convenientemente separados,
manipulados y eliminados a los contenedores especificos correspondientes.

1 Como norma general, los alumnos/as que hayan practicado, seran los encargados
de recoger y ordenar el aula-taller al finalizar la sesién, colaborando el resto de sus
compafieros en esta tarea, si asi lo indicara su profesor/a.

El aula-taller es un espacio para aprender y también para disfrutar, cuya
conservacién y buen mantenimiento ES RESPONSABILIDAD DE TODOS, y por
tanto, es imprescindible que tod@s colaboremos en el cumplimiento de estas normas
bdsicas.

Normas de funcionamiento y utilizacién del laboratorio de prétesis dental
Normas Generales de Funcionamiento
1 Los justificantes de faltas se ensefiardn a los profesores y, posteriormente se
entregardn al tutor. Una vez trascurridos tres dias lectivos, tras la

incorporacién del alumno, no se admitira el justificante.

] Para entrar o salir de clase en los periodos lectivos serd necesario el permiso
del profesor.

] Durante las explicaciones tedricas como précticas el alumno debe prestar
atencion al profesor.

1 En todo momento debe haber respeto tanto en relaciéon profesor- alumno
como de alumno-alumno.

'] No se permite comer ni beber en el aula.
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No se deben utilizar los méviles ni aparatos electronicos que puedan
interferir las clases, excepto en caso de extrema necesidad, previo permiso
del profesor.

Durante el transcurso de las clases la actitud de los alumnos seré positiva. En
las realizaciones practicas serd importante la atencion, interés y destreza
manual.

Los alumnos no saldran del laboratorio hasta que este todo el material
recogido.

Normas Generales de Seguridad.

v

v

La realizaciéon de las précticas o manipulaciéon del material se realizara en
presencia del profesor, o bajo su permiso.

Todo el material se cuidara con esmero; del fungible se intentara utilizar s6lo
el necesario.

El material dafiado por el alumno, serd sustituido, después de haber sido

comunicado y entregado al profesor.

En todas aquellas practicas en las que se elaboren o manipulen piezas
dentarias y modelos de impresion, se llevaran a cabo por parte del alumno,
de forma obligatoria, con guantes, batas y el pelo recogido.

No se utilizara ningtin producto sin previo aviso al profesor.

No sacar ningtn producto y/o material del laboratorio.

Un comportamiento irresponsable en el laboratorio (correr, empujar, gastar

bromas...) sera objeto de la expulsién del mismo.

Estd terminantemente prohibido hacer experimentos no autorizados por el
profesor responsable

No se debe sustituir nunca, sin autorizaciéon del profesor responsable, un
producto por otro en una préctica.

No se debe utilizar nunca un equipo o aparato sin conocer perfectamente su
funcionamiento.

Los puestos de laboratorio y los sitios donde se encuentren los equipos
deben permanecer limpios.

Los armarios y cajones de las mesas deben permanecer cerrados con llave, o
cerrados para evitar la pérdida de material o reactivos.

No dejar destapados los frascos ni aspires su contenido. Muchas sustancias



O IVENE o oy '

liquidas (alcohol, monémero,.....) emiten vapores toxicos.

v Lavarse las manos después de cada practica.

v Al acabar la practica cada alumno debe limpiar y ordenar el material

utilizado.

Normas de mantenimiento de bienes y equipos

El material de laboratorio es comtn para los dos cursos de protesis, primero
y segundo, por lo que es importantisimo mantener el orden y la limpieza del
mismo para que cada grupo se lo encuentre en perfecto estado. Cualquier
anomalia o falta que se observe en el mismo se comunicaré al profesor para
proceder a su reposicion.

Se elegira diariamente, de entre el alumnado, dos encargados de aula, que
revisaran el material y productos utilizados después de cada préctica, para
asegurar  que este ha quedado correcta- mente almacenado vy en las
condiciones idéneas para su correcto mantenimiento y posterior uso.

Antes de abandonar el aula todo el material utilizado en practicas se limpiara
y guardara quedando el aula perfectamente recogida y ordenada, disponible
para el siguiente grupo o siguiente médulo. ELIMINANDO LOS RESTOS
DE ESCAYOLA, FREGADEROS LIMPIOS, MAQUINAS SIN RESTOS DE
MATERIAL....

Antes del abandonar el laboratorio, las luces y APARATOS deben de quedar
DESCONECTADOS, LLAVES DE GAS, GRIFOS DE AGUA Y VENTANAS
CERRADAS.

Es responsabilidad del docente hacer cumplir las normas y dejar el
laboratorio ordenado, por ello debe verificar antes de abandonar el aula que
todo estd correctamente.

Normas de funcionamiento y utilizacién de las aulas de cuidados auxiliares de
enfermeria.

Normas Generales de Funcionamiento

I Los justificantes de faltas se ensefiardn a los profesores y, posteriormente se

entregardn al tutor. Una vez trascurridos tres dias lectivos, tras la
incorporacién del alumno, no se admitira el justificante

Para entrar o salir de clase en los periodos lectivos sera necesario el permiso
del profesor.

Durante las explicaciones tedricas como practicas el alumno debe prestar
atencion al profesor.

En todo momento debe haber respeto tanto en relacién profesor- alumno
como de alumno-alumno.



No se permite comer ni beber en el aula.

No se deben utilizar los méviles ni aparatos electrénicos que puedan
interferir las clases, excepto en caso de extrema necesidad, previo permiso
del profesor.

Durante el transcurso de las clases la actitud de los alumnos seré positiva. En
las realizaciones practicas sera importante la atencién, interés y destreza
manual.

Los alumnos/AS no saldran del Aula-Taller hasta que esté todo el material
recogido.

Normas Generales de Seguridad.

4
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La realizacién de las précticas o manipulacién del material se realizara en
presencia del profesor, o bajo su permiso.

Todo el material se cuidara con esmero; del fungible se intentara utilizar s6lo
el necesario.

El material dafiado por el alumno, sera sustituido, después de haber sido
comunicado y entregado al profesor.

En todas aquellas practicas en las que se elaboren o manipulen piezas
dentarias y modelos de impresion, se llevaran a cabo por parte del alumno,
de forma obligatoria, con guantes, batas y el pelo recogido.

No se utilizara ningtin producto sin previo aviso al profesor.

No sacar ningtn producto y/o material del laboratorio.

Un comportamiento irresponsable en el laboratorio (correr, empujar, gastar
bromas...) sera objeto de la expulsién del mismo.

Estd terminantemente prohibido hacer experimentos no autorizados por el
profesor responsable

No se debe sustituir nunca, sin autorizaciéon del profesor responsable, un
producto quimico por otro en una préctica.

No se debe utilizar nunca un equipo o aparato sin conocer perfectamente su
funcionamiento.

Los puestos de laboratorio y los sitios donde se encuentren los equipos
deben permanecer limpios.

Los armarios y cajones de las mesas deben permanecer cerrados con llave, o
cerrados para evitar la pérdida de material o reactivos.

No dejar destapados los frascos ni aspires su contenido. Muchas sustancias
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1, glutaraldehidos.....) emiten vapores toxicos.

liquidas (alcol-lo

v Lavarse las manos después de cada practica.

v Al acabar la practica cada alumno debe limpiar y ordenar el material

utilizado.

v Manipulacién de muestras biolégicas:

e Es obligatorio el cumplimiento de las normas en lo referente a la
eliminacion de residuos tanto de muestras organicas, inorganicas asi
como de material punzante y/o cortante haciendo uso de los
contenedores dispuestos en las aulas para tal fin.

e Utilizar guantes y bata.
e Sitienen el pelo largo, recogerlo de forma adecuada.

e En ningan caso los alumnos manejaran muestras sanguineas sin estar
presente el profesor.

e No se debe utilizar ninguna muestra biolégica que esté sin identificar.
e En caso de pincharse o cortarse accidentalmente se debe proceder a

comunicarlo inmediatamente al profesor asi como a identificar la
muestra correspondiente.

Normas de mantenimiento de bienes v equipos

El material de laboratorio ES COMUN PARA LOS GRUPOS DE MANANA
Y TARDE por lo que es importantisimo mantener el orden y la limpieza del
mismo para que cada grupo se lo encuentre en perfecto estado. Cualquier
anomalia o falta que se observe en el mismo se comunicaré al profesor para
proceder a su reposicion.

Se elegira semanalmente, de entre el alumnado, dos encargados de aula, que
revisaran el material y productos utilizados después de cada préctica, para
asegurar  que este ha quedado correctamente almacenado y en las
condiciones idéneas para su correcto mantenimiento y posterior uso.

Antes de abandonar el aula todo el material utilizado en practicas se limpiara
y guardara quedando el aula perfectamente recogida y ordenada, disponible
para el siguiente grupo, ELIMINANDO LOS RESTOS DE MUESTRAS,
LENCERIA DOBLADA Y COLOCADA.....

Antes del abandonar el laboratorio, las luces y aparatos deben de quedar
desconectados, y llaves de gas, grifos de agua y ventanas cerradas.

Es responsabilidad del docente hacer cumplir las normas y dejar el
laboratorio ordenado, por ello debe verificar antes de abandonar el aula que
todo esta correctamente.

Normas basicas de la familia transporte y mantenimiento de vehiculos.
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Puntualidad.

Higiene personal.

Responsabilidad en el uso de los aseos.

Prohibido comer en horas lectivas.

Prohibido el uso de teléfono movil, incluso en los aseos (se podra expulsar al
alumno, o recogerle el moévil)

No pasar a los almacenes sin el profesor.

No usar el papel para secarse las manos.

No obstruir las zonas de paso, ni las salidas.

Cada alumno es responsable de su equipo personal. (No se hace responsable
el Departamento)

Queda prohibido jugar en los talleres.

Prohibido utilizar los vehiculos (si no se estan realizando practicas).

No utilizar aparatos de musica individuales.

Es conveniente que cada alumno o grupo de trabajo tenga su zona o puesto
de trabajo asignados.

NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE.
Equipos de proteccion individual.

N I O

OJ

Gafas de proteccién (maquinas y herramientas especificas).

Proteccion de las manos (contra agresiones quimicas y mecanicas).
Proteccién de pies (contra riesgos mecanicos, impactos y aplastamientos).
Protectores auditivos. (Obligatorio en la zona de carroceria).

Obligatorio el uso de la ropa de trabajo (chaqueta y pantalon gris).

Uso obligatorio de mascarilla de polvo y vapores en zonas donde sea
imprescindible su uso.

No utilizar ningan tipo de maquinaria, maquetas y aparatos de diagnosis,
sin haberlo consultado con el profesor.

Higiene.

[]

0
U

Cada aula-taller dispondrd de recipientes para contener los residuos
generados por el trabajo, de forma separada y clasificada.

Al terminar la clase debera de dejar limpio su puesto de trabajo.

Deberd limpiar y recoger la herramienta usada en la realizacién de las
practicas.

Responsabilidad del Profesor.

O

[]

[

Se encargara de que todos los alumnos conozcan la presente normativa y la
cumplan.

Al comenzar la clase comprobaré si existe deterioro o falta de algtin equipo o
elemento, si es asi debe comunicarlo al jefe del Departamento.

Si la dltima sesion en el aula es la suya, comprobara que todos los equipos
quedan apagados.

Cumplird y procurara que se cumpla la Normativa general para aulas-taller
del Departamento y las “Normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento” del Instituto.



+  Normas particulares del aula de musica.

Para la utilizacién 6ptima de los recursos y materiales del aula (espacio,
instrumentos, equipo de sonido) y el mejor desarrollo de los procedimientos
(expresion vocal e instrumental, movimiento, o percepcion de audio o video), en
nuestro Aula se deberan observar rigurosamente las siguientes normas:

o Normas generales.

El alumnado debe evitar conductas que interrumpan el buen
funcionamiento de la clase. De esta manera, seran sancionados comportamientos
tales como hablar en voz alta con el compafiero, tirar objetos, hacer ruido,
interrumpir al profesor de forma inapropiada o utilizar el mévil o el MP3. En este
sentido se hace hincapié en la prohibiciéon de sacar en la clase aparatos del tipo de
los citados.

o Cuestiones de procedimiento y mantenimiento de los materiales

v En la entrada al aula, se esperara en el pasillo hasta que suene el timbre

de inicio de la clase y entonces se pedira permiso al profesor para pasar;
en ningun caso se accedera al interior del aula si no esta el profesor.

v/ Nunca se manipularan instrumentos del aula sin permiso del profesor

correspondiente.

v Al final de la sesiéon de clase se recogeran los instrumentos que se

hubiesen utilizado y se colocardn en su lugar correspondiente. El
encargado de devolverlo a su sitio serd el tltimo alumno en utilizarlo.
Para ello, se interrumpira la actividad dos minutos antes del final de la
clase.

v No termina la clase hasta que lo comunique el profesor.

v En el reparto de instrumentos al iniciar una interpretacion colectiva, los

alumnos esperaran a que se les asigne un determinado instrumento (sus
correspondientes macillos, etc...) o a que les sea dado permiso para
acudir a recogerlo. El alumno no se levantard de su sitio, ni empezara a
tocar sin permiso del profesor; en caso contrario, se pierde mucho
tiempo y nos veriamos obligados a suspender las actividades de
interpretacion.

v Los instrumentos seran utilizados por todos los alumnos con cuidado y

diligencia. Cada alumno o grupo de alumnos que lo hubiera usado sera
responsable exclusivo de dejarlos después en buen estado. El que
deteriorase o extraviase un instrumento o alguno de sus elementos
debera reponerlo y hacerse cargo del coste del mismo.

v El material del equipo de sonido (micréfonos, pies de micro, cables,

mesa de mezclas...) serd objeto de especial cuidado. En caso contrario, o
cuando un alumno lo manipulase sin permiso, serd inmediatamente
privado del mismo, sera evaluado negativamente en la correspondiente
unidad diddctica, y asumira el coste de la reparaciéon de una eventual



averia.

o Cuestiones sobre respeto y convivencia

v Es imprescindible el SILENCIO ABSOLUTO del grupo en las

actividades de audicién e interpretacion en los instantes previos,
durante y al finalizar la misma -. La educacion auditiva y el
compromiso contra la contaminacién sonora son partes fundamentales
del curriculo de la asignatura, y como tales deben tenerse presentes en
todo momento; el alumno o grupo de alumnos que no respete el ritual
del espacio y tiempo de la musica se verd excluido de dichas
actividades.

v En las actividades concretas de expresion corporal, vocal o

instrumental, y en beneficio del control musical y la integraciéon del
conjunto, no se toleraran actitudes o expresiones despectivas respecto a
los comparfieros que en ese momento intervengan; debera observarse
respeto, atencién y disposicion para colaborar con la actividad. La es-
cucha reciproca y el desarrollo de la autoestima, tanto como de la
autocritica, son partes integrantes también del curriculo como criterios
de evaluacion de contenidos actitudinales.

v Con el objetivo basico de aprender a consumir musica -encuadrado en

la materia transversal de educacién para el consumo desde la tole-
rancia y el respeto-, se encuentra la exigencia de una actitud abierta y
distanciada de gustos personales en la apreciacion de musica de otros
estilos y culturas, y la apertura a las nuevas propuestas musicales.

*  Normas de uso de las fotocopiadoras.

Cada profesor/a dispondra de una tnica clave para realizar sus fotocopias en la
fotocopiadora del Centro situada en conserjeria. Cada trimestre, el Secretario del
centro, cargard al presupuesto de cada departamento el consumo de fotocopias.

j) Los procedimientos de comunicacién a las familias de las faltas de
asistencia a clase de los alumnos/as, y las correspondientes
autorizaciones o justificaciones para los casos de inasistencia cuando
éstos son menores de edad.

En cuanto al absentismo, la Orden 09-03-2007 (D. O. C. M. 27/04/07), sefiala la
conveniencia de actuar coordinadamente entre el Centro docente y las
instituciones y organismos encargados de este asunto.

Por todo ello, el procedimiento a llevar a cabo es el siguiente:

0 MEDIDAS PARA LA INTERVENCION Y SEGUIMIENTO.

Conocida la situaciéon de absentismo escolar, el equipo directivo, con el
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asesoramiento del Departamento de Orientacion y, en su caso, de los profesionales
de la intervencién social que actien en el centro educativo, garantizara que se
ponen en marcha las siguientes actuaciones:

a El profesor/a y el tutor/a llevard un control de la asistencia diaria y, en
caso de que se observe una situaciéon de absentismo, lo comunicara de
manera inmediata a la familia con el fin de permitir la incorporaciéon
guiada del alumnado a las actividades programadas en el centro.

o En caso de no remitir la situacion de absentismo, el tutor o tutora, si es
preciso con el concurso del equipo directivo, citard a una entrevista a la
familia o los tutores legales.

a En el caso de no resolverse la situacion con las actuaciones anteriores, se

deberé realizar una valoraciéon de la situacion personal y escolar del
alumnado por el Departamento de Orientacion.

Q Cuando de la anterior valoracién se deduzca que predominan los
factores socio-familiares, se solicitara la valoracién de la situacion socio-
familiar a los Servicios Sociales Basicos.

Q Una vez realizada dicha wvaloracion, se acordaran las medidas
adecuadas por parte del Departamento de Orientacién, asi como de los
Servicios Sociales Basicos, cuando intervengan, y de acuerdo con
éstos. Estas medidas se concretardn en un plan de intervencion
socioeducativa con el alumnado y su familia, que podra incluir la
puesta en marcha de estrategias de respuesta educativa por parte del
profesorado, la incorporaciéon guiada a actividades de ocio y tiempo
libre que tengan un cardcter educativo y la intervencién en el contexto
familiar y social.

o  Se informard del proceso a la Inspeccién de Educacién para que
garantice el cumplimiento de los derechos y deberes del alumnado y de
las familias.

0 Se realizard un seguimiento peridédico por parte del tutor o tutora de la
situacién de absentismo, en colaboracién con la familia y los Servicios
Sociales basicos, cuando intervengan, con un plazo fijo en los momentos
iniciales y variables a partir de su desaparicion.

o Se solicitara colaboraciéon al Ayuntamiento para el seguimiento del
alumnado que presenta una situaciéon prolongada de absentismo.

El centro educativo regulara estos procedimientos en el desarrollo de su
autonomia, y dentro de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento, garantizando, en todo caso, las actuaciones establecidas como
imprescindibles en el punto anterior.

Para aquellos alumnos/as cuyo absentismo escolar no sea elevado, y falten a una
determinada clase de esa jornada, al comenzar esa clase, el profesor/a anotara su
ausencia en el cuaderno de profesor/a y en la plataforma Delphos.

Se requiere, asimismo, autorizacion de padres o tutores legales en los casos de
salidas del Centro en todo lo relacionado con Actividades Extracurriculares y



Complementarias con el fin de tener, en la medida de lo posible, la exencién de
responsabilidad del Centro por accidentes sufridos por los alumnos en dichas
salidas.

En este sentido, para el alumnado cuya edad esté comprendida entre los 16 y 17
aiios y esté cursando enseiianzas no obligatorias (sea el caso de Bachillerato o
Ciclos Formativos de FP), existe la posibilidad de que este alumnado se pueda
ausentar del centro en los periodos de recreo o en otras franjas horarias (por
ejemplo, para alumnado con materias o moédulos convalidados), siempre y
cuando entreguen el modelo de autorizaciéon para los padres o tutores legales, en
el que se debe indicar en qué supuestos autorizan a que sus hijos se puedan
ausentar del centro. S6lo en estos casos justificados por los padres, este alumnado
se podra ausentar. El modelo de autorizacion se encuentra en conserjeria para que
los tutores/as articulen el procedimiento de canalizar estas autorizaciones.

El alumnado mayor de edad, es decir, > a 18 afios se podra ausentar del centro,
entre clase y clase o en los recreos.

k) Las medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el
mantenimiento de los materiales curriculares por parte de la

comunidad educativa.

Por la complejidad que requiere estas medidas, nos remitiremos a las siguientes
Ordenes:

- Orden de 29/06/2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la
que se regula el programa de reutilizaciéon mediante el sistema de préstamo de
los libros de texto en ensefianza obligatoria no universitaria existentes en los
Centros Educativos Publicos y Concertados de la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

- Ordenes de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
establecen las bases reguladoras y las convocatorias para los diferentes cursos
académicos del programa de reutilizaciéon mediante el préstamo de los libros de
texto existentes en los Centros Educativos Publicos y Privados Concertados de
Castilla-La Mancha, en los diferentes cursos de Educacion Secundaria.

Adenda.

Con fecha 28/06/2024, en reunién ordinaria del Consejo Escolar del centro, se
aprueba por unanimidad la adhesion a estas normas de la tipificaciéon establecida
por jefatura de estudios, cuyo titulo del documento es: Normas de convivencia y

medidas a tomar por incumplimiento.






