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INTRODUCCION.

La autonomia pedagodgica, de organizacion y de gestion de los centros docentes, de acuerdo con lo
establecido tanto en el articulo 120 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, asi como en
la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha,
asientan las bases desde diferentes puntos de vista: pedagodgico y organizativo mediante la elaboracion
del Proyecto Educativo de Centro (PEC), Programacion General Anual (PGA) y Normas de Organizacion,

Funcionamiento y Convivencia (NOFC); y de gestion, mediante el Proyecto de Gestion (PG).

Dentro de dicha autonomia, la comunidad educativa del IES Condestable Alvaro de Luna ha
elaborado estas Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro y de las aulas, que
fijaran con especial relevancia los derechos y obligaciones derivados del desarrollo de la normativa
vigente, especialmente la del Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, y de la
Ley 3/2012, de Autoridad del profesorado, asi como aquellas otras pautas de obligado cumplimiento y
respeto por parte de todos los estamentos y agentes implicados en el proceso educativo de nuestro

centro.

Estas Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia estan basadas en el respeto entre
las personas y la conciencia de la dignidad propia y la del otro, y se concretan en el ejercicio y respeto de

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

Asi, dichas Normas desarrollan lo establecido en la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de
los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y

Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

Dichas Normas han sido elaboradas, consensuadas y actualizadas con la colaboracion de toda la
comunidad educativa del Centro y estan abiertas a las modificaciones oportunas, siguiendo las pautas
establecidas en las mismas, siendo la Ultima actualizacion aprobada por el Consejo Escolar del Centro en

la sesion ordinaria del 30 de junio de 2023.
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A. LA DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO.

Si bien oficialmente el curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto
del afo siguiente, las actividades lectivas y las derivadas de la programacion didactica, la Programacion
General Anual y la Memoria Anual se desarrollaran entre el 1 de septiembre y el 30 de junio.

La jornada escolar del centro, conforme a la normativa vigente y segun aprobacion en el Consejo
Escolar del 30 de junio de 2020 se compondra de 6 periodos lectivos, de lunes a viernes, con un recreo de
30 minutos. En las ensefianzas de Formacion Profesional el recreo sera después del cuarto periodo,
mientras que en ESO vy Bachillerato lo sera después del tercero (aprobado en Consejo Escolar
30/06/2021).

Existe un séptimo periodo para reuniones, actividades de refuerzo, actividades formativas, etc.

Para el desarrollo de nuestras actividades docentes, el horario general del centro es desde las
08,15 a las 14,15 horas. Podran desarrollarse, ademas en horario vespertino, determinados cursos en
colaboracion con otras empresas y/o entidades, dependiendo de su duracion.

Se habilitara el centro en horario de tarde para el desarrollo de cuantos talleres y actividades
extraescolares sean ofertados a través del propio centro o de otros estamentos de la comunidad
educativa como el AMPA del centro, siempre acorde a las posibilidades organizativas existentes y a la
coordinacidn con el servicio de limpieza del centro.

Asimismo, cuando no sea posible llevarse a cabo en horario de manana, se celebraran en horario
de tarde las sesiones de evaluacion y reuniones de Claustro y/o Consejo Escolar.

La atencion al publico de la secretaria del centro para aquellos asuntos relacionados con los
expedientes administrativos sera de 9.30 a 14.00 horas, de Lunes a Viernes, con especial atencion al
alumnado en los periodos de recreo.
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B. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION, QUE HA DE
GARANTIZAR LA PARTICIPACION DEMOCRATICA DE TODA LA COMUNIDAD

EDUCATIVA.

a. Procedimiento para su elaboracion.

Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo directivo, quien debera recoger las diferentes
aportaciones de la comunidad educativa.

A este respecto, partiendo del documento existente, se revisa permanentemente su adaptacion a
la normativa vigente por parte de un grupo de trabajo formado por representantes de la Comision de
Coordinacion Pedagodgica, se recogen aportaciones de la comunidad educativa y del propio Equipo
Directivo del Centro, elaborandose un borrador de propuestas de modificaciones.

Dicho borrador se presenta anualmente a los integrantes de la comunidad educativa del Centro
(alumnado, familias, personal de administracion y servicios, profesorado, representante del
Ayuntamiento y entorno empresarial), a través de sus representantes en el Consejo Escolar en la Ultima
reunion del curso académico.

Se presentan las propuestas y se debate al respecto, teniéndose en cuenta la votacidn favorable
por mayoria de dos tercios de los componentes del Consejo Escolar con derecho a voto, aprobandose el
texto definitivo de las Normas de Convivencia Organizacion y Funcionamiento, que seran de obligado
cumplimiento para toda la comunidad educativa (LOMLOE Sesenta y ocho: nueva redaccion Art. 127.a

LOE).

Ademas, se confeccionaran unas normas de organizacion, funcionamiento y convivencia
especificas de cada aula que seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma
consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en ellas, coordinado por el tutor o tutora del
grupo. El Consejo Escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter general

para todo el centro.

b. Procedimiento para su aplicacion.

Estas Normas afectan a toda la comunidad educativa: alumnado, profesorado, familias y personal
de administracion y servicios, estando sujetos a los deberes y derechos inherentes de su actividad. Una
vez aprobadas, las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia pasaran a ser de obligado
cumplimiento para toda la comunidad educativa. La Direccion del Centro las hara publicas, procurando la

mayor difusion.

Todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades del centro, sequiran las
normas y procedimientos descritos en este documento. Asimismo, el alumnado y sus familias o
representantes legales estan obligados y se comprometen a aceptar las normas establecidas en este
documento por el mero hecho de efectuar la matricula oficial en el centro.

A este respecto, las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del centro estaran a
disposicion de la comunidad educativa de forma permanente en la web del centro. Asimismo, desde
Jefatura de Estudios en coordinacion con el Departamento de Orientacion y a través de las tutorias, se
daran a conocer las mismas. Igualmente se recordaran éstas en las reuniones iniciales con las familias
desde las tutorias y se presentaran al AMPA para su conocimiento y difusion.
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La aplicacion de estas Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia se extendera a
todas las dependencias del recinto escolar, asi como en todos aquellos espacios que se deriven de la
participacion en actividades complementarias y extracurriculares, durante el transporte escolar o en la
formacion en centros de trabajo, y cuantas circunstancias afecten a la convivencia durante las mismas.
Abarcara asimismo todo el tiempo durante el cual el centro esté a disposicion de la comunidad educativa.

Si alguna persona de la comunidad educativa tuviere una conducta contraria a dichas normas se
aplicaran las medidas correctoras o acciones pertinentes acordes a los hechos producidos. En el Centro,
corresponderd su aplicacion al profesorado y resto de la comunidad educativa, en la medida de sus
atribuciones, competencias y obligaciones establecidas en la normativa vigente.

Velar por su cumplimiento serd competencia del Equipo Directivo, en colaboracién con el
Claustro y el Consejo Escolar del Centro.

c. Procedimiento para su revision.

Las Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia del centro podran ser modificadas
bajo las siguientes condiciones:

e A propuesta del Equipo Directivo.

e A propuesta concreta, redactada y razonada a la Direccion del Centro por parte de alguna persona
representante de la comunidad educativa del Centro, que debera ser respaldada mayoritariamente
por el estamento al que pertenezca.

e Posteriormente, sera puesta en conocimiento de los 6rganos de representacion correspondientes
(Claustro y Consejo Escolar del Centro), quienes debatirdn sobre la conveniencia o no de las
propuestas de modificacion, emitiendo un informe favorable llegado el caso.

e Oidos los diferentes 6rganos, deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar del Centro, generalmente
en la Ultima sesion de cada curso escolar, entrando en vigor dichas modificaciones en el inicio del
siguiente curso.
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C. COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS COMPONENTES DE LA
COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

N

En el Consejo Escolar se constituira una Comision de Convivencia (Art. 20.1 del R.D. 83/1996 del
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria y Art. 14 del Decreto 3/2008, de
Convivencia escolar en Castilla-La Mancha).

Estard integrada al menos, por una persona representante de cada sector de la comunidad
educativa que conforma el Consejo Escolar:

Director y Jefa de Estudios, como representantes del Equipo Directivo
1representante del profesorado

1representante del alumnado

1representante de padres/madres

1 representante del personal de administracion y servicios
1representante del Ayuntamiento

1 persona coordinadora de mediacion y convivencia

Opcionalmente, el/la Educador/a social (con voz, pero sin voto)

La eleccion de dichos componentes se realizard mediante adscripcion voluntaria por acuerdo de
las personas consejeras del Consejo Escolar y, en caso de que existan mas personas que puestos
disponibles, se atenderd al nUmero de votos obtenidos en las elecciones de sus respectivos
representantes. En caso de no existir acuerdo, seran designados por el presidente del Consejo Escolar.

a. Funciones de la Comision de Convivencia.

Esta Comision tendra la responsabilidad de elaborar la Carta de Convivencia (Art. 5 del Decreto
3/2008), donde han de aparecer reflejados, a modo de “"Declaracion”, los principios y valores del Proyecto
Educativo del Centro que guien la convivencia. La firmaran los representantes de la comunidad
educativa, serd publica y estard visible en un lugar relevante del centro.

La Comision de Convivencia tendra las siguientes competencias:

Asesorar a la Direccion del centro en el cumplimiento de lo establecido en el Decreto de
Convivencia y en las normas de convivencia del centro.

Canalizar las iniciativas de la comunidad educativa para prevenir y evitar los conflictos y
mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro docente.

Conocer el desarrollo y las medidas adoptadas en relacion con la convivencia en el centro.

Conocer, mediar y resolver los conflictos planteados, en colaboracion con el Mediador del
centro.

Colaborar con el Equipo de Mediacion en el fomento de actividades de mejora de la
convivencia.

Comunicar al resto de consejeros/as del Consejo Escolar / Claustro o a sus representados los
acuerdos adoptados e informar sobre los casos tratados en las reuniones.
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e Proponer la inclusion en el orden del dia del Consejo Escolar, temas de su ambito de
actuacion para su debate en el mismo.

e Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestién de la
convivencia y en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera
trasladado a la Direccion del centro y al Consejo Escolar.

e Elaborar un informe al finalizar el curso escolar, que sera incluido en la Memoria anual del
Centro, recogiendo el analisis y sequimiento de las actuaciones realizadas en materia de
prevencion, deteccion e intervencion en situaciones de acoso escolar durante el curso escolar.

La Comision se reunira de forma ordinaria trimestralmente o por convocatoria expresa y
Extraordinaria del Director.
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D. LA CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO EN
RELACION CON LOS PRINCIPIOS NECESARIOS PARA GARANTIZAR LA COOPERACION

EN UN ENTORNO DE CONVIVENCIA, RESPETO Y RESPONSABILIDAD EN EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EDUCATIVAS.

El Proyecto Educativo, elaborado bajo la coordinacidn del equipo directivo con la participacion de
toda la comunidad educativa, ha establecido un compromiso educativo con las familias bajo los
siguientes principios.

a. Principios Generales.

Estas Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia han sido elaboradas en base a
los siguientes principios generales:

e Elrespeto por los derechos y deberes de todos los componentes de la comunidad educativa.

e El desarrollo de los procesos de ensefianza—aprendizaje en un clima de respeto mutuo,
garantizando primordialmente el derecho a la educacion de la mayoria del alumnado frente a
comportamientos disruptivos.

El valor de medidas y actuaciones preventivas para educar en la convivencia buscando su
vertiente integradora, que contribuya a una educacién en valores.

La practica de la mediacion escolar como forma de agilizar la resolucion de conflictos mediante el
consenso y la negociacion.

La participacion de la comunidad educativa en su elaboracion, control de su cumplimiento y
evaluacion.

La participacion de profesorado y alumnado en las normas de aula.

El compromiso de la comunidad educativa por la mejora de la convivencia en los centros.

b. Objetivos Generales.

A partir de los principios, podremos establecer como objetivos generales del Proyecto
Educativo del Centro, los siguientes:

A. Impartir una Educacidn de Calidad, entendiendo como tal aquella que:

e Busca una actividad académica normalizada y obtener los mejores resultados de su
alumnado en todos los niveles educativos.

¢ Intenta garantizar al profesorado las condiciones mas idoneas para el desempefio de
su labor docente (sequridad laboral, recursos, autoridad efectiva, etc.)

e Fomenta las ensefianzas mas acordes con el perfil de su alumnado: orientacion
académico-profesional adecuada y amplia oferta de programas y ensefianzas diversas
en el centro.

e Participa en las convocatorias institucionales, programas y proyectos de innovacion
educativa que favorecen a su alumnado.
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e Persigue la efectiva participacion y compromiso de las familias en la educacion, a
través del Consejo Escolar, Asociacion de Madres y Padres, Escuela de Familias y otras
actividades del centro.

e Fomenta la implicacion del alumnado en la vida del centro (actividades, asociaciones,
delegados, etc.)

B. Atender ala Diversidad del alumnado:

e Atencion individualizada: refuerzos, apoyos, programas de diversificacion o
sobredotacion para quienes lo requieran, etc., y todos aquellos que precise el alumnado.

e Programas que fomenten la inmersion linguistica y la cohesion del alumnado.
e Programas de Diversificacion Curricular, asi como Ciclos Formativos de Grado Basico.

e Oferta de Ciclos Formativos, ajustada al entorno empresarial y laboral, y varias
Modalidades de Bachillerato.

e Fomento de proyectos de insercion laboral con practicas en empresas de la zona.

C. Respetary fomentar la Convivencia en el Centro:

e Através del Proyecto de Convivencia como método para lograr una efectiva convivencia
de la comunidad educativa, previniendo conflictos y mejorando el clima del centro.

e Salvaguardar el derecho del alumnado a recibir una ensefanza adecuada y
continuada, mediante el mantenimiento del respeto a la convivencia en el centro.

e Garantizar el derecho del profesorado a ejercer su labor docente en las mejores
condiciones.

D. Ofrecer una variada oferta educativa en la zona, acorde con las necesidades académicas y
profesional del alumnado.

E. Concebir las Actividades Complementarias y Extracurriculares como parte del proceso
formativo del alumnado.

F. Lograruna insercion del Centro en el entorno.

e Apertura del centro por las tardes con actividades académicas (programas de refuerzo),
deportivas, cursos de formacidn, Biblioteca, etc.

e Reforzar la relacion del centro con la comunidad: Fomento de la colaboracidn con las
entidades educativas de las cercanias (colegios), empresariales (cursos de formacion
ocupacional y continua), Servicios Sociales o de voluntariado y municipales
(Ayuntamiento, actividades deportivas, uso de instalaciones...).

G. Valorar la interculturalidad como una concepcion enriquecedora y positiva de la
educacion, contribuyendo a su difusion e integracion entre la comunidad educativa.

H. Fomentar la Educacidn en Valores, mediante un enfoque tedrico-practico: la solidaridad del
alumnado con estudiantes de otras culturas; la tolerancia de la diversidad; la igualdad entre
el alumnado; etc.

I. Asumir los objetivos del Plan de Lectura y uso responsable de la biblioteca y su aplicacion
por parte de los diferentes Departamentos del centro.
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J. Facilitar la interaccion entre las diversas personas de la comunidad educativa, adaptando

y facilitando el uso y acceso a las T.I.C. (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion)
como medio favorecedor de los procesos de ensefianza—aprendizaje.

K. Aplicar los principios de un Sistema de Gestidn de Calidad en su actividad segun la norma

ISO 9001:2015, formando parte de la Ill Red EDUCAL.

L. Fomentar entre el alumnado el Plurilingliismo, a través de la ensefianza de idiomas,

mediante su participacion en el Proyecto Linguistico en idioma inglés, asi como en
actividades de inmersion e intercambio linguistico.

a. Carta de Compromiso Educativo con las familias.

Desde nuestro centro, se adquiere un compromiso educativo con las familias basado en los
siguientes aspectos:

Facilitar y agilizar los procesos de comunicacion sobre el proceso educativo del
alumnado.

Velar por el respeto de los derechos y deberes de todos los componentes de la
comunidad educativa.

Promover aquellas actuaciones preventivas que busquen la mejora de la educacion en la
convivencia, contribuyendo a una firme educacion en valores.

Fomentar las ensefianzas mas adecuadas al perfil del alumnado, facilitando una
orientacion académico-profesional adecuada y una amplia oferta de programas y
ensefanzas diversas en el centro.

Impulsar la atencion a la diversidad del alumnado, facilitando su inclusion educativa con
independencia de las diferencias personales, aceptando libertades de pensamiento y
expresion y la diferencia de distintos ritmos de aprendizaje.

Fomentar el esfuerzo y la iniciativa individual como elementos basicos en la
configuracion de la personalidad del alumnado.

Promover el pensamiento critico como herramienta fundamental para enfrentarse con
garantias al mundo actual.

Sembrar el interés y la curiosidad por los diferentes aspectos de la cultura.

Hacer crecer las capacidades relacionadas con las técnicas digitales que puedan aplicar en
su futuro académico, personal y profesional.

Guiar la asuncion progresiva de la responsabilidad individual para participar plenamente
en una sociedad diversa, compleja y cambiante.

Mejorar la interaccion entre el alumnado para fomentar el trabajo en equipo vy la
colaboracion entre iguales.

Incrementar la autoestima y la responsabilidad.

Asimismo, se velara por el desarrollo de todos los valores que quedan expresados en la Carta de

Convivencia.

b. Carta de Convivencia (Art. 110 — Ley Educacion Castilla-La Mancha).

El centro se plantea como objetivos basicos a conseguir en su actividad docente:
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Desarrollar un curriculo rico en informacion y conocimientos, que incorpore los valores y
las herramientas de la sociedad de la informacion y que capacite al alumnado para ejercer
actividades profesionales y laborales, con el objetivo de la mejora integral del alumnado a
través del conocimiento.

Respetar la diversidad: el valor de las diferencias personales y rechazo de las desigualdades
sociales, la tolerancia y defensa de la libertad de pensamiento y expresion, la aceptacion de
los distintos ritmos de aprendizaje, tipologias de familias, cultura, lengua, religion, etc.
Valorar positivamente una convivencia escolar pacifica estimulada por la cooperacion y la
corresponsabilidad en la practica de la participacion democratica de toda la Comunidad
Educativa en los procesos de aprendizaje y organizacion del Centro.

Favorecer el ejercicio de la Interculturalidad como medio para construir una sociedad mas
justa, a través de la educacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en la
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, y en la igualdad de trato y no
discriminacion de las personas.

Fomentar el interés prioritario por la lectura, la escritura y las técnicas instrumentales
basicas como herramientas imprescindibles para la insercion del alumnado en la vida adultay
activa.

Fomentar los deportes, la actividad fisica y cualquier practica que potencie un ocio sano.
Buscar la practica de la orientacion académica y profesional como medio para que el
alumnado asuma de forma responsable sus propias decisiones y construya su proyecto de
vida.

Perseguir la toma de conciencia ante situaciones de conflicto, mediante el descubrimiento
y reflexion sobre sus causas, para ser capaces de encontrar soluciones constructivas y no
violentas.

Participar activamente en la elaboracion de las Normas de Organizacion, Funcionamiento
y Convivencia del centro, contribuyendo a su cumplimiento y respeto a la autoridad moral y
legal del profesorado que emana de dichas Normas.
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APLICACION.

Criterios comunes y elementos basicos que deben incorporar las Normas de

Convivencia de Aula.

e Lasnormas de convivencia de aula deben ser claras, concretas y formuladas de forma sencilla.

e Asimismo, deben ser facilmente revisables y adaptables a las nuevas realidades del centro.

e Respetaran en todo caso, lo establecido sobre convivencia en las NOFC del centro, de acuerdo
con la normativa vigente.

Las normas de convivencia del aula seguiran siempre las disposiciones del Equipo Directivo,
instrucciones del Departamento de Orientacidon y los acuerdos emanados de la C.C.P. y del Claustro,
siendo de obligado cumplimiento para los integrantes de la Comunidad Educativa siempre que no
vulneren las disposiciones establecidas.

Respetaran los principios generales de:

a. Adecuacion a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro.
b. Preservacion o garantia del derecho a la educacion de la mayoria del alumnado.

c. Respetoy colaboracion con otras personas de la comunidad educativa.

d. Cuidadoy Limpieza de las instalaciones, material y dotacion del centro.

e. Puntualidad en la asistencia al centro y a las clases de referencia, tanto del alumnado
como del profesorado.

f. Persecucion de la mejora del funcionamiento del centro.

g. Eldeberde trabajar en el aula de forma diaria y constante.

Al matricularse en el centro, el alumnado se compromete a cumplir estas normas:

1) En el interior de los edificios del centro esta prohibido el uso de teléfonos moviles de
cualquier tipo o la utilizacion de cualesquiera aparatos electrénicos (musica, videojuegos,
etc.) innecesarios para las tareas educativas. De hecho, el articulo 22.4 de la Ley 5/2014, de 9
de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La
Mancha establece que “los menores no deberan mantener operativos teléfonos méviles ni
otros dispositivos de comunicacion en los centros escolares”, salvo en los casos previstos
expresamente en el proyecto educativo del centro o en situaciones excepcionales educativas,
debidamente acreditadas. Por tanto, cuando se haga uso indebido en clase, el/la profesor/a
estard autorizado a requisarlo apagado, entregandolo en Jefatura de Estudios, donde se
custodiard hasta la Ultima hora de clase, momento en el que le sera devuelto al alumno/a.
Habiéndose detectado un uso abusivo del movil en los niveles superiores, a excepcion de
aquellos usos con fines educativos regulados por el/la docente, sera aplicada como medida
correctora la pérdida del derecho de asistencia a clase durante una jornada escolar en
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cualquiera de los niveles educativos cuando se haga un uso indebido del mismo. En el caso
de que la persona se negase a entregar el madvil en Jefatura o de reiteracion, la medida
correctora sera de 3 dias de pérdida del derecho de asistencia a clase. (Por consenso del
Consejo Escolar en sesiones de 11/09/2018 y 30/06/2020).

Por tanto, el Equipo Directivo y personal del centro declinan toda responsabilidad por su
extravio, deterioro o desaparicion para todo el alumnado que lo incumpla.

Siguiendo la Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccion civil del derecho al honor, a
la intimidad personal y familiar y a la propia imagen esta prohibida “la captacion,
reproduccion o publicacion por fotografia, filme o cualquier otro procedimiento, de la imagen
de personas, sea alumnado, compaferos/as o integrantes de la comunidad educativa”, asi
como “utilizar artificios técnicos de escucha, transmision, grabacion o reproduccion del sonido
o de laimagen, o de cualquier otra sefial de comunicacién en el centro”.

Es decir, no se pueden utilizar aparatos de grabacion o filmacion en el centro y mucho
menos mostrar imagenes de cualquier integrante de la comunidad educativa y difundirlas
en redes sociales, aunque esta castigado por la ley, supone también una falta grave y una
conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el centro.

Tampoco se podran difundir examenes o documentos internos de actividades docentes.

No se puede salir del centro en las horas lectivas, a no ser que haya una urgencia. En ese caso,
el alumnado se dirigira a Jefatura de Estudios para que su familia venga a recogerlo o bien
autoricen su marcha mediante un mensaje por la Plataforma EducamosCLM a “Equipo
Directivo del centro”.

Entre clase y clase hay que esperar al profesor/a en el aula, no se puede permanecer en el
pasillo.

La clase se termina cuando lo indique el profesorado, y siempre después de que suene el
timbre.

Cuando una persona incumpla las normas de convivencia sera sancionada con un parte de
disciplina. Los partes de disciplina suponen la adopcion de medidas correctoras que podran
oscilar desde la sustitucion del recreo, la realizacion de tareas en horario no lectivo u otras
medidas educativas. La acumulacién de varios partes podra ser considerada, a juicio del
tutor/a y Jefatura de Estudios falta gravemente perjudicial para la convivencia y conllevar la
realizacion de tareas educativas fuera del centro, con la suspension temporal de asistencia al
mismo.

La repetida falta de puntualidad podra ser motivo de parte de disciplina.

A primera hora, el alumnado mayor de 14 aifios no podrd acceder al aula, excepto aquél que
tenga un permiso habilitado por el centro para poder acceder a primera hora hasta las 8.35.

Es responsabilidad del grupo mantener limpia el aula y subir las sillas a Ultima hora, si esto no
se cumpliera se tomarian las medidas oportunas. Si hay desperfectos debe informarse a
Jefatura de Estudios y/o Conserijeria.

Los representantes de alumnado de cada clase y en Ultimo término, el propio alumnado
de dicha clase se responsabilizara, de la llave de su aula y de su uso, en el caso de que ésta
haya sido confiada a una persona responsable del grupo.

11) No se puede comer ni beber en el aula. Tampoco en las dependencias interiores del centro.
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12) La cafeteria solo se puede utilizar en el periodo de recreo y accediendo por la parte externa,
nunca se podra acceder en los cambios de clase o en otro horario diferente a los periodos no
lectivos.

13)No se puede fumar o hacer uso de cigarrillos electréonicos en ninguna dependencia o espacio
del centro, ni siquiera durante el recreo. Se dara cuenta a las autoridades correspondientes.

14) Durante el recreo el alumnado tendrd que salir al patio, excepto quienes vayan a la
Biblioteca, sala de juegos o precisen hacer uso de los aseos, no pudiendo permanecer en su
aula.

1. Todo el profesorado del centro debe hacer cumplir estas normas de convivencia en el mismo,
identificando o inquiriendo sobre la presencia de aquel alumnado que se encuentre en lugares
o a horas inadecuadas en sus instalaciones o zonas de recreo, dando cuenta de dicha
incidencia al Equipo Directivo.

2. El alumnado no podra hacer uso del servicio de cafeteria durante las horas lectivas, estando
facultado cualquier docente para reconvenir al alumnado infractor.

3. Se ruega al profesorado que vea a alumnado ensuciar el centro le inste a limpiarlo o adopte
medidas correctoras en relacion con dicho comportamiento.

4. Elalumnado no puede fumar en el centro, ni siquiera en la cafeteria ni en los espacios abiertos
del centro, por lo que si el profesorado ve a alguna persona fumando debera amonestarla,
siendo motivo de parte de disciplina y de Comunicacion oficial a la Delegacion de Gobierno
por incumplimiento de la Ley de Medidas sanitarias contra el tabaquismo (Ley 42/2010).

1. Seruega maxima puntualidad en la llegada a clase. No hay cinco minutos entre los diferentes
periodos lectivos.

2. Larepetida falta de puntualidad en su asistencia a clase sera motivo de reconvencion por parte
de Jefatura de Estudios y Direccion, y ser trasladada al Servicio de Inspeccion.

3. La clase se termina cuando suene el timbre, nunca antes; especialmente en la Gltima hora
lectiva diaria.

4. El profesorado no podrd utilizar el teléfono movil mientras imparte clase salvo para fines
meramente educativos.

5. Deben justificar sus faltas de asistencia en los 3 dias posteriores a su ausencia de forma
telematica, avisando con antelacién a Jefatura de Estudios y siempre, dejar tarea para el
profesorado de Guardia. En el caso de no poder avisar con antelacion, se debera enviar a
través de la Plataforma EducamosCLM un mensaje directo a “Equipo Directivo del centro”
informando del hecho, o bien hablar telefénicamente con alguien del Equipo Directivo, en su
defecto.
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Deben respetar los plazos existentes a la hora de solicitar los permisos correspondientes a la
Direccion del Centro o a la Delegacion Provincial de Educacion (formacion, enfermedad,
concurrencia a examenes...).

Clases:

1.

Se debe pasar lista durante la clase y dejar registradas las faltas de asistencia y retrasos
mediante la Plataforma EducamosCLM tan pronto sea posible. Asimismo, se debe informar
de la evolucién académica del alumnado periddicamente o cuando los familiares lo soliciten.

El alumnado no puede permanecer en los pasillos entre clases, tienen que estar en sus aulas.
Se ruega al profesorado que se lo recuerde a todo el alumnado. El profesorado de materias
con aulas especificas recogera al alumnado de 1° de la ESO en su aula de referencia.

El profesorado debe ser el Ultimo en abandonar el aula, tras la salida de todo el alumnado,
especialmente antes del recreo, a 62 hora lectiva y cuando el grupo se deba trasladar a un aula
especifica en la siguiente clase.

Durante el periodo de recreo el alumnado tiene que salir al patio, excepto aquellas personas
que vayan a la Biblioteca o a los aseos.

El alumnado no puede salir de clase en las horas lectivas, a no ser que haya una urgencia.

El profesorado velara porque el alumnado mantenga limpia su aula en todas las horas y de que
suban las sillas en la Ultima hora; si esto no se cumpliera, se tomarian las medidas oportunas
(limpieza puntual en cualquier momento de la jornada o no se limpiaria el aula por parte del
personal de limpieza ante su falta de colaboracion).

No se puede comer, beber o masticar chicle u otros productos en el aula.

Deben, inexcusablemente, entregar y recoger durante su horario de guardia las tareas
provistas en Teams por el profesorado ausente, depositando en su caso la actividad realizada
en el casillero de la persona ausente o en Jefatura de Estudios.

Cuando un alumno/a no cumpla con las normas de convivencia serd sancionado con un parte
de disciplina y, excepcionalmente, podra acudir a Jefatura de Estudios con la tarea
correspondiente. Si es posible, permanecera en el despacho de Jefatura realizando la tarea. En
caso de imposibilidad o ausencia de alguien del Equipo Directivo, el alumno/a volvera al aula.
El profesorado sera responsable de la comunicacion fehaciente de la incidencia a la familia, asi
como de la notificacion telematica a Jefatura de Estudios. Mas de 4 amonestaciones podran
ser consideradas, a juicio del tutor y Jefatura de Estudios falta gravemente perjudicial para la
convivencia y conllevar la realizacion de tareas educativas fuera del centro, con la suspension
temporal de asistencia al mismo.

El alumnado con repetidos partes de disciplina podra no participar en las actividades
extracurriculares o complementarias o recibir aquellas medidas correctoras que se
determinen. Asimismo, podra suponer la exclusion de los cargos de delegado/a vy
subdelegado/a de sus clases o de ser representantes de alumnado en el Consejo Escolar del
centro.
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b. Organizacion y funcionamiento de las aulas.

Hacer posible los procesos de ensefianza-aprendizaje requieren orden, silencio, clima de
tranquilidad y sosiego, motivacion en definitiva, de ahi la necesidad de establecer normas. Dado que es
mejor pactar normas que imponerlas, aunque en momentos determinados sea necesaria su ejecucion,
resulta necesario que el alumnado establezca sus propias normas de convivencia en el aula (siempre que
no se aparten de la normativa general) que deben establecerse en funcion del respeto a los adultos y a los
demas compaiieros, para lograr un ambiente de trabajo adecuado y el respeto y cuidado de las cosas.

En cada grupo habrd un Delegado/a y un Subdelegado/a elegidos segin el procedimiento
detallado en el Titulo VII del Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, donde
estan contenidas asimismo sus funciones y las de la Junta de delegados/as del alumnado. Asimismo:

e (Cada grupo tendra un aula de referencia desplazandose a otra aula o a aulas especificas
cuando la ocasion o la materia a impartir asi lo requieran.

e (Cada alumno/a sera responsable de la mesa y el material que utiliza y que debera mantener
limpios y en perfectas condiciones.

e Cada grupo sera responsable del mobiliario y del aula que ocupan, asi como de mantenerla en
perfectas condiciones de orden y limpieza.

e Elalumnado no utilizard aulas que no sean la suya sin autorizacion y siempre acompanados de
un/a docente.

e Al final de la jornada, el alumnado subira las sillas para facilitar la limpieza, de no hacerlo
tendra como consecuencia que no se limpie la misma; asimismo, de presentar una notoria
suciedad a lo largo del periodo lectivo, el grupo o sus responsables deberan subsanarlo y
podrian ser sancionados.

Por otro lado, el alumnado del centro cumplira las disposiciones contenidas en estas Normas de
Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro respecto al uso de las instalaciones, clases y
entradas y salidas del centro como se recoge mas adelante.

c. Procedimiento de elaboracion.

Anualmente, tras conocer en los primeros dias del curso las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia generales del centro, el grupo-clase en una o varias sesiones de tutoria
elaborara unas normas especificas de convivencia para su aula.

El alumnado realizara una breve lista de normas basicas de convivencia, faciles de recordar y
redactadas en términos positivos. La persona con funcion tutora incluira las que no se hayan
planteado y considere imprescindibles para el buen funcionamiento de la clase. Profesorado y
alumnado las consensuaran antes de su aprobacion, velando porque dichas normas no vulneren las
establecidas con caracter general para todo el centro.

Finalmente se publicaran en un lugar visible de la clase, comprometiéndose el conjunto de
alumnado y profesorado a su cumplimiento y respeto, siendo posible su revision o sustitucion por otras
normas a lo largo del curso, si alguna o todas no se mostrasen efectivas.
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d. Responsables de su aplicacion.

Seran responsables de su aplicacion y cumplimiento todas las personas integrantes del grupo,
especialmente Delegado/a y Subdelegado/a de curso, siendo supervisadas por el Tutor/a, Jefatura de
Estudios y el Equipo Directivo para asegurar un correcto clima de convivencia en las aulas, entre el
alumnado y en su relacién con el profesorado del centro. A modo de ejemplo se sugieren:

Algunas propuestas de normas de clase

Se deben evitar traer moviles u otros aparatos electrdnicos al centro.
Vestir de forma adecuada y respetuosa en clase.

Entrar puntualmente en clase.

Saludary pedir las cosas con educacion.

No levantarse en clase sin permiso del profesor/a.

Permanecer en silencio mientras el profesor/a explica.

Levantar la mano cuando necesitan algo.

Mantener limpia el aula.

Recoger las sillas al finalizar las clases.

Se come fuera del aula y durante el recreo.

Tratar bien y educadamente a los comparieros: “Por favor, gracias...”.
Solucionar los problemas dialogando.

Ayudar a compafieros/as que lo necesiten.

Compartir sus materiales cuando sea necesario.

Participar activamente en clase cuando se les pida.

Traer todos los dias los deberes hechos.

Terminar los trabajos de clase y traer a clase todos los materiales necesarios.

Dar a conocer las situaciones que puedan darse de intimidacion a companeros/as de su

clase o del centro.
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F. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

a. Derechos y Obligaciones comunes de toda la Comunidad Educativa.

Todas las personas de la comunidad educativa, en el ejercicio de sus responsabilidades, deberesy

derechos, deberdn observar y cumplir la normativa sobre la proteccion de datos, garantizado en todo
momento el derecho a la intimidad, a la confidencialidad de los datos personales y de cualquier otra
informacion que pudiera afectar a la imagen y dignidad de cualquier persona de la comunidad educativa.
Asimismo se velara porque no exista una denostacion de la imagen corporativa del centro.

LOE:

Conforme a la Disposicion adicional vigesimotercera (“Datos personales del alumnado”) de la

Los centros docentes podran recabar los datos personales de su alumnado que sean
necesarios para el ejercicio de su funcion educativa. Dichos datos podran hacer referencia al
origen y ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y
resultados de su escolarizacion, asi como a aquellas otras circunstancias cuyo conocimiento
sea necesario para la educacion y orientacion del alumnado.

Los padres, madres o tutores legales y el propio alumnado deberan colaborar en la obtencién
de la informacion a la que hace referencia este articulo. La incorporacidon de alumnado a un
centro docente supondra el consentimiento para el tratamiento de sus datos y, en su caso, la
cesion de datos procedentes del centro en el que hubiera estado escolarizado con
anterioridad, en los términos establecidos en la legislacién sobre proteccion de datos. En
todo caso, la informacion a la que se refiere este apartado sera la estrictamente necesaria
para la funcion docente y orientadora, no pudiendo tratarse con fines diferentes del
educativo sin consentimiento expreso.

En el tratamiento de los datos del alumnado se aplicaran normas técnicas y organizativas que
garanticen su seguridad y confidencialidad. El profesorado y el resto del personal que, en el
ejercicio de sus funciones, acceda a datos personales y familiares o que afecten al honor e
intimidad de los menores o sus familias quedara sujeto al deber de sigilo.

Y en LOMCE, la Disposicion noventa y tres modifica el apartado 4, indicando:

4. La cesion de los datos, incluidos los de caracter reservado, necesarios para el sistema

educativo, se realizara preferentemente por via telematica y estara sujeta a la legislacion en
materia de proteccion de datos de caracter personal. En el caso de la cesion de datos entre
Comunidades Autonomas o entre éstas y el Estado, las condiciones minimas seran acordadas
por el Gobierno con las Comunidades Autonomas, en el seno de la Conferencia Sectorial de
Educacion.

En consecuencia, cuando se manejen datos personales, se tendra en cuenta que el uso de los

mismos tiene que ser siempre adecuado, pertinente y no excesivo.

En la publicidad de la informacion (los tablones de anuncios del centro) se evitara incluir datos de

caracter personal. Como alternativa se deberan utilizar los medios telematicos de comunicacion al
alcance del Centro como la Plataforma EducamosCLM.
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En la regulacion de las conductas contrarias a las normas de convivencia se debera respetar el
principio de calidad de los datos y proceder a la cancelacion o bloqueo de los datos de caracter
sancionador. Los datos personales del alumnado que haya realizado conductas contrarias a las NOFC, asi
como las sanciones que le hayan sido impuestas, deberan bloquearse cuando transcurra el periodo de
prescripcion de las mismas.

Todas las personas que pudieran tener acceso a los datos de caracter personal, tanto profesorado
como personal de Secretaria, asi como familias, alumnado y otras personas que forman parte del Consejo
Escolar, tienen que cumplir con el deber de secreto y confidencialidad sobre los mismos.

Si el profesorado o tutores/as decidiesen utilizar aplicaciones de mensajeria instantanea para
comunicarse con las familias o alumnado, formando grupos, deberan solicitar el consentimiento de éstos
antes de su inclusion en dicho grupo.

a. Toda persona que forme parte de la comunidad educativa tiene derecho al respeto de su
integridad fisica, de su libertad intelectual, moral, ideoldgica, de opinién y su dignidad personal
dentro del marco legislativo, no pudiendo ser objeto en ningun caso de tratos vejatorios o
degradantes.

b. Toda persona que forme parte de la comunidad educativa del instituto tiene derecho a que su
actividad se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

c. Toda persona que forme parte de la comunidad educativa tiene derecho a participar en la gestion
del centro, a través de sus representantes legales en el Consejo Escolar.

d. Toda persona que forme parte de la comunidad educativa del instituto tiene derecho a reunirse
en los locales disponibles del centro, con las limitaciones impuestas por el Consejo Escolar y
durante horas no lectivas. Lo comunicaran previamente por escrito a la Direccion del centro y se
responsabilizaran del buen uso de los locales y del respeto a las normas de convivencia,
garantizando el acceso exclusivamente a integrantes de la comunidad educativa.

e. Toda persona que forme parte de la comunidad educativa del instituto tiene derecho a expresar
privada y publicamente de forma respetuosa, sus opiniones, criticas, sugerencias e iniciativas sin
ser molestado o sufrir represalias por ello.

f. Toda persona que forme parte de la comunidad educativa del instituto tiene derecho a que se
respete su libertad de conciencia, convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su
intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

g. Toda persona que forme parte de la comunidad educativa tiene derecho a preservar el
tratamiento de su identidad de género en cuestion de Derechos Humanos, visibilizando asi la
realidad de las personas trans. Especial proteccion merecen las personas menores de edad, cuya
vulnerabilidad exige que el entorno sea adecuadamente protector, aspecto por el que velaran
tanto sus progenitores como las Administraciones Publicas, a través de lo contemplado en el
protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y expresion de género, mediante
Resolucion de 25/01/2017.

a. Toda persona que forme parte de la comunidad educativa tiene el deber de cumplir y hacer
cumplir estas normas de convivencia.
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b. Existe el deber de respetar la integridad fisica, libertad intelectual, moral, ideoldgica y de opinion
de los demas.

c. Todas las personas integrantes de la comunidad educativa tienen el deber de colaborar con los
diferentes drganos del centro para contribuir a su mejor funcionamiento (por ejemplo, normas de
obligado cumplimiento, limpieza, salubridad, decoro en el comportamiento, etc....).

d. Esta prohibido fumar en cualquier ambito del centro educativo (incluido el recinto exterior o
parking), siendo obligacion del profesorado y del Equipo Directivo comunicar cualquier
incumplimiento de la normativa (Ley 42/2010, Ley de medidas contra el tabaquismo) a las
autoridades.

e. No se permite el consumo de bebidas alcohdlicas, ni los juegos de azar en el centro a ningun
integrante de la comunidad educativa.

f. Se procurara mantener abierta la Biblioteca durante las 3 primeras horas lectivas, incluido el
recreo. Siendo un lugar comun de consulta y estudio; se debe mantener en ella un estricto
silencio, pudiendo de no respetarse esta norma, ser privado del derecho a su utilizacion.

g. Eledificio, las instalaciones y material del centro son de uso colectivo y deben ser respetados por
todas las personas. Asimismo se deben mantener las condiciones de higiene y limpieza
necesarias, pudiendo ser periodicamente instado el alumnado a contribuir con su esfuerzo a
limpiar lo que se haya ensuciado (patios, mesas y material de su aula, pasillos, etc...) o a través de
la accion tutorial como una medida sensibilizadora sobre limpieza y reciclaje de residuos y que
acreciente su responsabilidad hacia estas tareas, aplicandose las medidas correctoras
correspondientes en caso de negativa por parte de algun alumno/a. (Aprobado en Consejo
Escolar el 30/01/2013)

h. Sobre los deterioros causados en las instalaciones o material del centro, que no sean
consecuencia del uso normal de los mismos, su reparacion debera ser abonada por la persona o
personas responsables del deterioro o pagar una multa impuesta por la Equipo Directivo o el
Consejo escolar si su reparacion estuviese cubierta por el servicio de mantenimiento del centro.

b. Derechos y Obligaciones del Profesorado.

Publicada la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, establece que al
profesorado se le reconocen los derechos enunciados en estas mismas Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia, especialmente los relacionados con la proteccion juridica del ejercicio de sus
funciones docentes.

Ademas, el profesorado tiene derecho a reunirse libremente, en horas no lectivas. Si el ejercicio
de este derecho afectara a la marcha de las actividades académicas, lo notificaran a la Direccion del
centro, a fin de que ésta lo regule convenientemente.

El profesorado podra organizar sus clases haciendo uso de la libertad de catedra, siempre que
sigan las pautas metodoldgicas y de desarrollo de los procesos de enseifianza-aprendizaje reflejadas
en la programacion del Departamento, asi como que se respeten escrupulosamente los acuerdos
alcanzados en las reuniones establecidas legalmente. La programacion del Departamento constituye el
referente basico que rige la actividad docente estando obligados/as a su aplicacién, desarrollo y
evaluacion.
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Asimismo, sus funciones, expresamente recogidas en la L.O.E., son entre otras las
siguientes:

a. Laprogramaciony la ensefianza de las reas, materias y modulos que tengan encomendados.

b. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de
ensefanza.

c. La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracion con las familias.

d. Laorientacidn educativa, académica y profesional del alumnado, en colaboracidn, en su caso, con
los servicios o departamentos especializados.

e. Laatencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f. La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera
del recinto educativo, programadas por los centros.

g. La contribucidon a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democratica.

h. La informacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi
como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

i. La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.

j.  Laparticipacion en la actividad general del centro.

k. La participacion en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones educativas o
los propios centros.

|.  La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefanza
correspondiente.

El profesorado realizara las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el principio de
colaboracion y trabajo en equipo.

Con relacion a las actividades de formacion, con el fin de garantizar aspectos organizativos del
centro, la cantidad de docentes que podra asistir a una jornada formativa durante la jornada lectiva
vendrd determinada por el numero de ausencias que se produzcan el dia solicitado (actividades
complementarias o extracurriculares, ausencias por enfermedad...). En el supuesto de que no se disponga
de dicha informacidn con antelacidn, no podran asistir mas docentes que profesorado de guardia. En
todo caso, el Departamento didactico cubrira el mayor numero de horas que sea posible y compatible con
su horario docente.

Respecto a los dias de libre disposicion del profesorado (*moscosos”), para la solicitud de los
mismos, en caso de empate en los criterios establecidos por la normativa vigente, se tendra en cuenta el
orden de registro de entrada de las solicitudes.

En este centro, el profesorado por el mero hecho de formar parte del Claustro tiene el deber de:

a. Colaborar en el desarrollo, mantenimiento y aplicacion del Sistema de Gestion de Calidad del
mismo en la medida de sus responsabilidades y cargos, atendiendo las solicitudes vy
requerimientos que garanticen el cumplimiento de la Norma ISO goo1:2015, dado que forma
parte de las sefas de identidad y la politica del centro.

b. Colaborar en la medida de su responsabilidad y funciones en el resto de programas y proyectos
que se desarrollen en el centro.
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c.  Cumplir puntualmente su horario de trabajo.

d. Comunicar a Jefatura de Estudios, con la maxima antelacion posible, cualquier falta de asistencia
que pueda preverse, dejando tarea para que su alumnado la realice. Las faltas de asistencia se
justificaran en los tres dias siguientes a haberse producido; en caso contrario, figuraran como no
justificadas.

e. Impartir una ensefianza de calidad, desarrollando de la forma mas completa y eficaz posible la
programacion didactica aprobada por los departamentos para cada una de las materias
impartidas.

f. Responsabilizarse de su curso durante su periodo lectivo. Al término de una actividad
complementaria el profesorado responsable se encargarad del alumnado participante hasta que
termine el periodo lectivo.

g. Colaborar con el Secretario en la reparacion de los desperfectos producidos por el mal uso de las
instalaciones, comunicandolo a Jefatura de Estudios que adoptara las medidas oportunas.

h. Controlar las faltas de asistencia a clase del alumnado, introduciéndolas diariamente en la
Plataforma EducamosCLM para asegurar la informacion de las familias.

i. Hacer cumplir los deberes y normas de convivencia a todos el alumnado, colaborando en el
mantenimiento del orden y respeto entre las personas que conforman la comunidad educativa.

j. Al comienzo del curso, informaran al alumnado sobre la programacion de su materia, pruebas y
criterios de calificacion y evaluacion, a los que deberd dar la maxima publicidad.

k. Mantener en el aula al alumnado que termine los exdmenes antes de finalizar la hora de clase, 0 a
aquellas personas que no tuvieran que realizarlos por tener la materia superada.

| Sialgun profesor/a previera que, por cualquier motivo, su entrada en el aula se retrasara, deberd
comunicarlo al profesorado de guardia.

m. Tratar al alumnado respetando su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo
ser objeto en ningun caso de tratos vejatorios, degradantes o discriminatorios (Articulo 23 R.D.
3/2008).

n. No permitir la salida del alumnado del aula antes del sonido del timbre, pudiendo ser amonestado
por el repetido incumplimiento de esta norma.

o. Comunicar a Jefatura de Estudios cualquier incidencia o anomalia que observen en el transcurso
de su actividad docente (alumnado que se ausenta, acceso al centro de individuos no
identificados, etc...).

p. Revisar las comunicaciones con los padres/madres o tutores legales exclusivamente a través de
los cauces oficiales, con preferencia del uso de la Plataforma EducamosCLM, asi como calificar
aquellas tareas y controles creados utilizando dicha aplicacion. En todo caso, se fomentara el
intercambio y seguimiento de informacion de forma agil, pudiéndose facilitar por este medio
aquella documentacion de interés para la familia.

g. Intensificar la coordinacion de los equipos docentes, en el caso de alumnado que requiera
medidas de atencion a la diversidad, con el fin de hacer un mejor sequimiento del trabajo escolar
y una mejor distribucion de tiempos de tarea y estudio, y una aplicacion metodoldogica mas
idonea para este alumnado.
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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 consideracion 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.

c. Crear una unidad administrativa con las funciones de atencion, 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 actuacion aplicable a los centros docentes cuando se produzcan
hechos tipificados en esta ley.

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

c. Derechos y Obligaciones del Alumnado.

a) Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las derivadas de
su edad y del nivel que esté cursando. El alumnado del instituto tendra la plenitud de derechos y
deberes que les confiere su condicion de escolares de acuerdo con la normativa vigente.

b) El ejercicio de sus derechos por parte del alumnado implicara el reconocimiento y respeto de los
derechos de toda la comunidad educativa.

c) Todo el alumnado tiene 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 al alumnado los siguientes Derechos Basicos:

a) Elalumnado tiene derecho a recibir una formacion integral que asegure el pleno desarrollo de
su personalidad. Recibiran también una orientacion escolar y profesional sequn sus capacidades,
intereses y aspiraciones.

b) El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro, en la
actividad escolar y en la gestion del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la ley organica
reguladora del derecho a la educacion.

i.  El alumnado tiene derecho a participar, en calidad de personas voluntarias, en las
actividades complementarias y extracurriculares del centro.

i. El alumnado tiene derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus
representantes en el Consejo Escolary a las personas delegadas de grupo y de centro
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en los términos establecidos en estas normas. Tiene derecho a reunirse dentro del
horario del centro, durante los recreos y horas de tutorias, previa solicitud al Director.

c) Aqueserespeten suidentidad, integridad y dignidad personales.

El alumnado tiene derecho a la libertad de expresion, sin perjuicio de los derechos de
todas las personas que forman parte de la comunidad educativa y del respeto que
merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

d) A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

f)
9)

h)

El alumnado tiene derecho a la objetividad en la valoracion de su rendimiento
escolar. Asimismo, tiene derecho a la revision de examenes de acuerdo con los
cauces y plazos establecidos por la Delegacion Provincial de Educacion de la Junta de
Comunidades. Se haran publicas en Junio las fechas de entrega de notas y plazos de
reclamacion. La peticion se hard por escrito.

El alumnado y sus familias tendran derecho a que les sean mostrados los exdamenes y
pruebas de evaluacidn corregidos y calificados, en las condiciones que sus respectivos
profesores/as determinen, salvo las reclamaciones a las notas finales que deberan
seguir lo dispuesto en la Orden ECD/1361/2015, de 3 de julio, por la que se regula el
procedimiento para garantizar el derecho del alumnado de Educacion Secundaria
Obligatoria y de Bachillerato a que su rendimiento escolar sea evaluado conforme
a criterios objetivos.

A conocer desde el comienzo del curso, el programa de las diversas areas, pruebas y
criterios de calificacion y evaluacion que deberd superar para aprobar.

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

A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

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

A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.

En los términos previstos en el art. 8 de la L.O.D.E. el alumnado podra reunirse en el centro para
actividades de caracter escolar o extracurricular que formen parte del proyecto educativo, asi como para
aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad formativa en horas no lectivas.

Asimismo, conforme a la Disposicion Final Primera de la L.O.E., «a fin de estimular el ejercicio
efectivo de la participacion del alumnado en los centros educativos y facilitar su derecho de reunion, los
centros educativos estableceran, al elaborar sus normas de organizacién y funcionamiento (NOFC), las
condiciones en las que su alumnado puede ejercer este derecho. En los términos que establezcan las
Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten el alumnado, a partir del tercer curso
de la educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracién de
faltas de conducta ni seran objeto de sancién, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho
de reunion y sean comunicadas previamente a la direccion del centro”.
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A este respecto, el alumnado tendrd derecho a reunion (huelga) a partir de 3° ESO, que se
realizard previa reunion con la Junta de Delegados, con conocimiento de las familias y comunicacion por
escrito en el modelo existente a tal efecto a la Jefatura de Estudios con 48 horas de antelacion a su
realizacion, y habiéndose informado convenientemente al conjunto del alumnado. En caso de no recibir
dicha justificacion con antelacion, se entenderd que la asistencia no esta justificada por dicho motivo. En
todo caso, se respetara el derecho de asistencia a clase de aquel alumnado que asi lo decida.

El alumnado tiene derecho a asociarse creando asociaciones, federaciones y confederaciones de
alumnos/as, las cuales podran recibir ayudas y subvenciones, todo ello en los términos previstos en la ley.

Por el hecho de pertenecer a la asociacion podran tener representatividad en el Consejo Escolar
de la localidad.

El alumnado tiene derecho a ser informado por las personas representantes de la Junta de
Delegados/as y por los representantes de las asociaciones de alumnos/as, tanto de las cuestiones propias
de su centro como de las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general.

Asimismo, tendran derecho a ser representados por dos comparieros de clase que llevaran a cabo
la funcion de Delegado/a y Subdelegado/a de clase. Para su eleccidn en cada grupo se sequird el siguiente
proceso:

e Lostutores/asinformaran a la clase acerca de las funciones y responsabilidades.
e Las personas interesadas presentaran sus candidaturas.

e En el caso de ausencia de personas candidatas, se elegira en votacidn secreta, entre un maximo
de 5 personas propuestos por el grupo y supervisadas por la persona con funcidn tutorial.

Ademas de las funciones recogidas en la legislacion vigente, los delegados/as asumiran las
funciones y responsabilidades que les asigne la Jefatura de Estudios para el buen funcionamiento del
grupo. Podran renunciar a sus cargos, previo informe razonado al tutor/a. En tal caso, asumira las
respectivas funciones las siguientes personas mas votadas en la eleccion.

Los delegados/as y subdelegados/as que pudieran ser un mal ejemplo para sus companeros de
clase por sus faltas de conducta o de asistencia a clase, podran ser revocados/as por Jefatura de Estudios
y, en todo caso, si han sido objeto de medidas correctoras por el Director y dicha medida ha sido
refrendada por el Consejo Escolar.

El I.LE.S. Condestable Alvaro de Luna estd obligado a guardar reserva sobre toda aquella
informacion de la cual disponga acerca de las circunstancias personales y familiares de su alumnado. No
obstante, el centro comunicara a la autoridad competente las circunstancias que puedan implicar malos
tratos para el alumnado o cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de
proteccion de los menores. Asimismo, en la solicitud de datos por parte de las autoridades policiales o
judiciales en el desempefio de sus funciones, el centro se encuentra obligado a prestar la colaboracion
que se le requiera.
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En todo caso, respecto a los datos personales y familiares solicitados, tratados o procesados del
alumnado del centro se estara a las disposiciones vigentes en materia de Proteccion de Datos personales
y a las recomendaciones y restricciones establecidas por la Agencia Estatal de Proteccion de Datos
respecto a tratamiento de la informacion.

A este respeto, ésta es la INFORMACION BASICA DE PROTECCION DE DATOS:

Responsable: Direccion General Programas, Atencion a la Diversidad y Formacion Profesional.
Finalidad: Gestion administrativa y educativa del alumnado de centros docentes de Castilla-La Mancha.
Legitimacion: Cumplimiento de una obligacion legal / Ejercicio de poderes publicos (Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha).
Destinatarios: Existe cesion de datos.
Derechos: Puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion o supresidn de sus datos, asi como otros
derechos, tal y como se explica en la informacion adicional.
Informacidn adicional: Puede solicitarla en la direccion de correo: protecciondatos@jccm.es

Para la publicacidon en la pagina web y redes sociales del centro de fotos o videos sobre la
participacion del alumnado en diferentes actividades se solicitara el consentimiento previo de los padres
o tutores legales al efectuar la matricula oficial en el mismo, de forma que los datos personales de imagen
y voz sean tratados conforme a las caracteristicas del tratamiento “Grabacidn y publicacion de imagenes
de la comunidad educativa”, autorizando expresamente su grabacion, asi como su posible publicacion o
difusion en Portales de internet, plataformas, paginas web o publicaciones impresas del centro educativo
o de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes o a través de las redes sociales y otros medios de
comunicacion o difusion publicos.

Asimismo, la comunidad educativa debera expresar su consentimiento en el fichero creado a tal
efecto en el Modulo de Seguimiento Educativo de la Plataforma EducamosCLM sobre la LOPD -
Tratamiento de imagenes para la Grabacion y publicacion de imdagenes de la comunidad educativa
(https://rat.castillalamancha.es/info/1521).

Son deberes basicos del alumnado:

a. Estudiary esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades, constituye
un deber basico del alumnado y se concreta en las siguientes obligaciones:

a. Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

b. Se considera como retraso la incorporacion, del alumnado al aula, después del inicio
de la clase correspondiente. La acumulacion de 3 retrasos en una misma materia podra
dar lugar a amonestacion por escrito del docente correspondiente.

c. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro.

b. El alumnado tiene el deber de participar en la vida y funcionamiento del centro,
especialmente en las actividades escolares y complementarias.

c. El alumnado debe respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio del centro, asi como las
normas del mismo de acuerdo con la legislacion vigente.
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El alumnado debe seguir las orientaciones del profesorado y del personal no docente,
respecto de su formacion y mostrarle el debido respeto y consideracion, tanto como persona
como a su intervencion educativa.

El alumnado tiene el deber de respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus
compaferos/as. Deben respetar la libertad de conciencia en lo religioso y moral, asi como la
dignidad, la integridad fisica e intimidad de quienes forman parte de la comunidad educativa.

Constituye un deber del alumnado la no discriminacion de ninguna persona de la comunidad
educativa por razon de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.

El alumnado tiene el deber de mantener las instalaciones y el material del instituto en
perfectas condiciones de uso e higiene, pudiendo ser sancionados por su incumplimiento.

Asimismo, debe hacer buen uso de las claves de acceso a las aplicaciones informaticas que el
centro les facilite (EducamosCLM, Aula Althia, WiFi, ordenadores de aulas especificas o
Biblioteca, etc...).

El alumnado debe comunicar al Equipo Directivo la entrada de cualquier persona ajena al centro
para ponerlo en conocimiento de las autoridades correspondientes.

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones del centro
0 a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier persona de la comunidad
educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econdmico de su
reparacion. Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier persona de la
comunidad escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las
madres, los padres o tutores legales de éstos seran responsables del resarcimiento de tales dafios
en los términos previstos en las Leyes. (Decreto 3/2008 de 8 de Enero de la Convivencia escolar
en Castilla-La Mancha).

La puntualidad sera un requisito imprescindible para el acceso a clase, con independencia del
tramo horario de la mafana. La reiteracion de retrasos injustificados conllevara las medidas
correctoras oportunas y, en el caso de alumnado mayor de 14 afos, supondra la imposibilidad de
acceso al aula en dicha franja horaria.

El proceso de matriculacion del alumnado sera telematico, a través de la web del centro y/o la
Plataforma EducamosCLM, en los casos en los que la Administracion ponga este requisito como
prescriptivo. Dicho proceso debera completarse en el mes de septiembre con el abono del sequro
escolar (1,12.- € a partir de 3° ESO y hasta los 28 afnos).

Se establece que el alumnado de cada grupo debera abonar al inicio de curso 3 euros en
concepto de gastos de funcionamiento. Dicho importe sera canalizado a través de las diferentes
tutorias, incluyéndose en el mismo el sequro escolary la agenda (en el caso de 1°y 2° ESO).

En el aula debera adoptarse una posicion de trabajo correcta. El alumnado no se levantara sin
permiso del profesorado. No se arrojaran al suelo papeles, ni otros desperdicios y esta
terminantemente prohibido comer, mascar o beber.

El alumnado que llegue tarde debera entrar en clase, anotando el profesorado el correspondiente
retraso, que sera introducido en la Plataforma EducamosCLM o en Delphos como si se tratase de
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una falta mas para informacion a las familias. En el caso de la primera hora de la manana, el
alumnado se quedara a disposicion de Jefatura de Estudios, quien tomara nota del retraso y las
medidas disciplinarias oportunas en caso de reiteracion.

Transcurridos 10 minutos desde el aviso para el comienzo de la clase y si el/la docente de la
materia o de guardia no ha acudido, el delegado/a o subdelegado/a del grupo preferentemente
podran salir del aula para dar cuenta a Jefatura de Estudios o al personal de guardia de la falta de
profesorado.

c. Cuando el comportamiento de una persona impida el normal desarrollo de una clase, el
profesor/a, para garantizar el respeto a los derechos de las demas personas, podra pedir
excepcionalmente a ésta que abandone el aula y se presente en Jefatura de Estudios con un parte
de disciplina, acompanado siempre de la tarea a realizar. El profesorado notificara a Jefatura
dicho parte de forma electrénica, conforme a las instrucciones que se faciliten al comienzo de
cada curso escolar y comunicard telefénicamente a la familia las circunstancias de la medida
correctora impuesta.

Los conflictos profesorado — alumnado que puedan surgir en la clase se trataran conforme al
siguiente orden: Profesor/a — Tutor/a - Jefatura de Estudios — Director

d. No se abandonara el aula durante la clase para acudir a los servicios o a otra dependencia,
quedando a juicio del profesorado correspondiente la concesion en casos extraordinarios de
cualquier permiso solicitado.

e. Entre clase y clase el alumnado tiene que esperar al profesorado en sus respectivas aulas. Con el
fin de facilitar la circulacion por los pasillos, el profesorado podra imponer sanciones por
encontrarse fuera del aula.

f. Queda prohibido que el alumnado se asome de forma inadecuada o peligrosa por las ventanas,
arroje cualquier tipo de objeto, pinte la fachada externa del centro con cepillos de pizarra o
cualquier otro elemento y/o hable a través de ellas.

g. Para colaborar con el personal de limpieza del centro, al finalizar la Ultima clase de la mafiana es
obligatorio que el alumnado coloque su silla sobre el pupitre. El reiterado incumplimiento de esta
norma por parte de un grupo o clase facultara a Jefatura de Estudios para que no se limpie el aula
hasta que no depongan su actitud.

h. Durante los recreos deben abandonar las aulas y el edificio, salvo cuando haya inclemencias
climatoldgicas. La Biblioteca y sala de juegos estaran abiertas durante dicho periodo para que el
alumnado pueda hacer uso de ella conforme a las normas de funcionamiento especificas de la
misma.

i. En el aula esta prohibido comer o beber y asimismo se prohibe expresamente cualquier tipo de
juegos de azar en el centro (cartas, apuestas, etc...), sean o no durante los periodos lectivos,
siendo dicho incumplimiento motivo de falta disciplinaria a la que se le aplicara la gravedad
correspondiente.

a. Sibien el alumnado tiene derecho a la eleccion de las materias optativas, dicha optatividad estara
condicionada durante la matriculacion del alumnado a las posibilidades reales del centro respecto
al cumplimiento de ratios y disponibilidad de profesorado para los diferentes agrupamientos.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023 Pag. 32



8 IES '
 CONDESTABLE BRI “

Castilla-La Mancha ALVARO DE LUNA : V o ——

I3 Unidn Eurnfza

b. Cuando en una materia optativa haya mas demanda que plazas ofertadas, para garantizar el buen
funcionamiento del centro, se tendran en cuenta:

e Elorden de matriculacion.

e La continuidad en las materias elegidas en el curso anterior. En caso de empate, se
valorara la calificacidn final de la materia vinculada en el curso anterior.

e Elnumero maximo posible de alumnado matriculado en cada materia optativa.

e El equilibrio numérico entre las optativas que pueden cursarse como opcidn 12 u opcion
23, Se tratarad de buscar la mayor calidad en la ensefianza, equilibrando el nUmero de
personas en las diferentes opciones de una misma materia, para evitar situaciones de que
en la opcion 12 pudieran ser 30 y en la opcion 22 sélo 10.

e La letra del grupo correspondiente de cada unidad, intentando asignar a una u otra
opcion a todo el alumnado de un mismo grupo, siempre que la ratio lo permita.

e En cursos sucesivos se asegurara la posibilidad de que este alumnado pueda cambiar de
optatividad siempre que se cumpla con los plazos de matriculacion establecidos.

c. En todo caso, una vez escogida la materia optativa y comenzado el curso escolar, por razones
organizativas no sera posible el cambio de materia y/o grupo, salvo por error administrativo. Si
aun asi una persona persistiera en su deseo de cambio de optativa, éste debera venir avalado por
el Servicio de Inspeccion Educativa.

d. En el caso del Proyecto Bilingle, cuando haya mas solicitudes que plazas ofertadas para su
incorporacion tardia en dicho proyecto, se determinara en el siguiente orden de prelacién:

1°) Propuesta de incorporacion por parte de la Junta de Evaluacion en junio con un
informe favorable por el profesorado de inglés.

29) Peticion formal en la matricula.

3°) Nota media general del curso anterior.

4°) Nota de la materia de inglés.

5°) Alumnado repetidor del programa bilingue.

e. Cuando el alumnado falte a un examen debe igualmente justificar su ausencia. Conforme a las
indicaciones del Servicio de Inspeccion Educativa, la justificacion debe estar adecuadamente
motivada, ya que en caso contrario podra no ser tenida en cuenta por elfla docente de la materia
a la hora de tener que repetir pruebas o tener que aplicar algun descuento en la calificacion. Es
decision y responsabilidad de dicho/a docente repetir un examen a un alumno/a, segun valore la
justificacion. En el caso de ausencias de tipo médico sera imprescindible presentar el volante de
asistencia o justificante, al menos del adulto acompanante. No seran justificables aquellas
ausencias parciales que precedan a examenes durante la misma jornada. En cualquier caso, tanto
en la convocatoria ordinaria como en la extraordinaria, la ausencia debe estar claramente
acreditada (informe médico en caso necesario), ya que son las convocatorias oficiales de cada
curso académico.

f. Las reclamaciones a pruebas o calificaciones parciales se tramitaran a través del profesorado de
la materia. Las reclamaciones relativas a las calificaciones finales (ordinarias y extraordinarias),
seran tramitadas en los términos, plazos y procedimientos que establece la legislacion vigente
(por escrito ante Jefatura de Estudios, que dara traslado al Departamento y tras su resolucion,
reclamacion ante el Director para su resolucion en la Delegacion Provincial de Educacion, etc...).

g. En el supuesto de que durante un examen presencial o telematico un/a docente tenga
argumentos evidentes de que un alumno/a ha copiado en una prueba o trabajo, se podra optar
por anular dicha actividad o prueba, teniendo que volver a examinarse el alumno/a para recuperar
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los criterios de evaluacion correspondientes, o bien imponer una medida correctora. En ambos
casos, debera ser notificado tanto al alumno/a, familia como a Jefatura de Estudios.

a. Cuando el alumnado no pueda asistir a clase, el dia que se incorpore de nuevo al centro debera
presentar el justificante de sus faltas al profesorado correspondiente y lo entregara a su tutor/a.
Si en el plazo de tres dias lectivos desde su incorporacién a clase no ha presentado el justificante,
se entendera que dicha ausencia es injustificada.

b. Las justificaciones podran ser rechazadas por el tutor/a o Jefatura de Estudios por considerarse
insuficientes. Salvo en casos excepcionales (que sea requerida una persona por otro profesor/a,
teniendo conocimiento el/la docente con quien tuviera clase en ese momento) no seran
justificables las ausencias a clase del alumnado que permanezca en el centro.

c. Enlos casos de un largo periodo de ausencia por enfermedad o causa mayor, la familia debera
comunicar personalmente o por escrito a Jefatura de Estudios los motivos, debiendo entregar el
correspondiente certificado médico, llegado el caso.

d. Silafamilia del alumno/a se encuentra dada de alta en la Plataforma EducamosCLM podra avisar
de forma anticipada de aquellas ausencias previstas. No obstante, debera proceder a su
justificacion _a través de un mensaje directo al profesorado del grupo desde el apartado
comunicaciones del Mddulo Seguimiento Educativo de dicha Plataforma. Dicha justificacion
tendra la misma validez que el formato papel.

e. No seran faltas justificadas la no-asistencia a clases anteriores a un examen o prueba, salvo por
enfermedad o causa mayor, debidamente documentadas.

f. Las faltas de asistencia injustificadas seran consideradas como tales, y su reiteracion agravaria
una posible medida correctora aplicable. El profesorado, los tutores/as, el/la educador/a social del
centro y en Ultima instancia, Jefatura de Estudios seran los responsables de tipificar, comunicary
aplicar las pertinentes medidas correctoras en estos casos, considerando las reincidencias y
notificandolo a las familias. Los casos mas graves y reiterados de absentismo escolar seran
comunicados a los Servicios Sociales y autoridades educativas correspondientes.

g. Las faltas de asistencia deberan ser justificadas por los progenitores que tengan la patria
potestad mientras los hijos/as no estén emancipados/as, dentro de los plazos previstos. La
acumulacion de retrasos o faltas injustificadas continuadas daran lugar a una amonestacion
verbal o escrita por parte del docente de la materia o del Equipo Directivo. En el caso de
reiteraciones se pondran medidas correctoras que traten de recuperar las sesiones lectivas no
atendidas. Ademas, para el alumnado de ensefianza obligatoria se activaran los protocolos
correspondientes de absentismo en caso de necesidad.

Las faltas de asistencia injustificadas, sean individuales o colectivas, podran acarrear la pérdida
del derecho a la evaluacion continua:

a. En Ciclos Formativos de Grado Basico.

a. Cuando la asistencia a clase sea inferior al 70% de las horas lectivas, y no se hayan
justificado las faltas debidamente, se perdera el derecho a la evaluacion continua en el
madulo correspondiente.
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El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacion continua tendra derecho a la
realizacion de una prueba objetiva. Dicha prueba, que a su vez puede constar de varios
ejercicios de diversa indole, tendra como objeto comprobar el grado de adquisicion de los
resultados de aprendizaje establecidos para cada mddulo y en base a ella se realizara la
calificacion del alumnado en la primera sesion de evaluacion ordinaria.

b. En Ciclos Formativos de Grado Medio o Superior.

C.

a.

Cuando la asistencia a clase sea inferior al 80% de las horas lectivas, y no se hayan
justificado las faltas debidamente, se perdera el derecho a la evaluacion continua en el
madulo correspondiente.

El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacién continua tendra derecho a la
realizacion 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 realizara la calificacion del alumnado en la primera sesion de evaluacion
ordinaria.

El alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacion continua o aun no habiéndolo
perdido, por justificar las faltas adecuadamente, no haya asistido a mas del ochenta por
ciento de la horas de duracion 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.

En E.S.O. y Bachillerato.

a.

|\\

En estas etapas no se puede perder este derecho porque el “abandono de materia” seria
el equivalente a una desescolarizacion y de ser asi, se activarian los mecanismos
correspondientes para controlar el absentismo en el caso de la E.S.O.

No obstante, la actitud pasiva en clase, la no realizacion de ejercicios, tareas o la falta de
participacion en las mismas, asi como un numero considerable de ausencias sin justificar
o no traer el material a clase conllevara las medidas correctoras oportunas reflejadas en
estas Normas.

El equipo docente, excepcionalmente, podra decidir la obtencion del Titulo de Bachiller,
si el alumno o alumna ha superado todas las materias salvo una, siempre que se cumplan
ademas todas las condiciones siguientes: (Decreto 83/022, de 12 de julio, por el que se
establece la ordenacion y el curriculo de Bachillerato en la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha)

i.  Que el equipo docente considere que el alumno o la alumna ha alcanzado los
objetivos y competencias vinculados a ese titulo.

i. Que no se haya producido una inasistencia continuada y no justificada por
parte del alumno o la alumna en la materia.

iii.  Que el alumno o la alumna se haya presentado a las pruebas y realizado as
actividades necesarias para su evaluacion, incluidas las de la convocatoria
extraordinaria.

iv. Que la media aritmética de las calificaciones obtenidas en todas las materias de
la etapa sea igual o superior a cinco.
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d. Derechos y Obligaciones de las Familias.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado forman una parte esencial de la educacion
de sus hijos/as, sin cuya colaboracion resulta imposible llevar a buen término una labor educadora
sensata. Por ello, deben participar activamente en la vida del centro y colaborar con el profesorado en el
proceso educativo en los términos fijados por la ley, y preferiblemente con un alto grado de implicacion y
corresponsabilidad en la misma.

Los principales derechos y obligaciones de las familias vienen recogidos en la reforma que la
L.O.E. (disposicion final primera) hace del Articulo 4 de la L.O.D.E., aun vigente, cuando establece que los
padres/madres o tutores, en relacion con la educacion de sus hijos/as, tienen los siguientes derechos:

a. A que reciban una educacidn, con la maxima garantia de calidad, conforme con los fines
establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las leyes
educativas.

b. Aescoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes publicos.
c. Aque reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.

d. A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socio-educativa de sus
hijos/as.

e. Aparticipar en el proceso de ensenanza y aprendizaje de sus hijos/as.

f. A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro educativo, en
los términos establecidos en las leyes.

g. A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y profesional de sus
hijos/as.

Asimismo, segun las Instrucciones, de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria de Educacion,
Universidades e Investigacion, los padres, madres o tutores legales tendran derecho a obtener copias de
los examenes del alumnado.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado podran constituir Asociaciones que se regiran
por sus propios estatutos. Podran participar a través de los drganos colegiados (Consejo Escolar)
mediante actitudes constructivas a favor del centro y en defensa de los intereses del alumnado.

Del mismo modo, tendran derecho a ser informados por los tutores/as sobre la evolucion
académica de sus hijos/as. Serdn recibidos por los tutores/as y el profesorado en sus horas de visita y
atencion a familias, previa peticion de cita con antelacion. Deberan esperar en el hall del centro a que el
profesorado les reciba y acompaie a alguna sala disponible. Se velara porque la reunion se mantenga
dentro de los cauces de didlogo con respeto, donde estardn prohibidas las grabaciones sin el
consentimiento expreso previo de ambas partes (buenas practicas).

En caso necesario, podra solicitarse la presencia de alguien del equipo directivo para levantar acta
de lo acontecido durante la reunion.
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Las familias colaboraran en todo cuanto atafie a la formacion de sus hijos/as. Asimismo acudiran
cuando sean convocados por el profesorado, tutorias o Jefatura de Estudios.

Los padres, madres o representantes legales se comprometen a aceptar las normas de
convivencia establecidas en este documento al efectuar la matricula oficial en el mismo.

Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos/as, les corresponde:

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

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

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

d. 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.

e. Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en colaboracion con el
profesorado y el centro.

f. Respetary hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las indicaciones u
orientaciones educativas del profesorado.

Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.

h. Velar por tener disponible la accesibilidad y hacer buen uso de las claves del programa de gestion
EducamosCLM, que posibilita una mejor comunicacidn entre las familias y el centro educativo.

i. Revisar diariamente el mddulo de comunicaciones de la Plataforma que establezca la
administracion educativa.

j. Disponer de, al menos, un dispositivo electrdnico con acceso a internet.

k. Facilitar la comunicacion con el centro, en el caso de que hubiera que realizar alguna llamada de
urgencia.

| Recoger a sus hijos/as en los intercambios de clase o periodo de recreo, cuando se trate de citas
programadas con antelacion.

Deberan justificar adecuadamente las posibles faltas de asistencia de sus hijos/as, valorando el
tutor/a si ésta es justificable o no. Asimismo velaran porque dichas faltas sean lo menos numerosas
posible, facilitando asi el derecho del alumnado a la evaluacion continua.

Asimismo, desde el punto de vista administrativo deberan:

a. Mantener actualizados siempre sus datos personales respecto a comunicaciones (teléfonos,
direcciones, cambios de residencia o situacidon familiar, etc....), facilitando las obligaciones del
centro.

b. Documentar adecuadamente su situacidon juridica personal (matrimonios, separaciones,
custodias, etc...), residencial (adquisicion, contrato de compra-venta de viviendas,
empadronamiento, etc...) o laboral (empleo, contrato de trabajo, etc...) que permitan al centro
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cumplir la legislacion vigente en materia de admision, adscripcion del alumnado y
comunicacion a las familias de los datos sobre el alumnado del mismo. Declinando el centro, en
todo caso, su responsabilidad en los casos de inexactitud, fraude o no aportacion de los datos
requeridos o necesarios para cumplir adecuadamente sus funciones.

Derechos y Obligaciones del Personal de Administracion y Servicios.

El Personal de Administracion y Servicios con el que cuenta nuestro centro estad formado por:
ordenanzas, personal administrativo, educador/a social y personal de limpieza. Este tipo de personal esta
bajo la supervision del secretario del centro.

El Personal de Administracion y servicios dispone de los derechos que la ley les otorga. Entre
ellos, el derecho de reunién asi como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de los
componentes del centro.

Asimismo, se les reconoce los siguientes derechos:

a. El respeto de su dignidad y por el desempefio de su funcién por parte de toda la comunidad
educativa (profesorado, alumnado, familias, etc.).

b. Disponer de los medios adecuados y de la informacion precisa para el desempefio de sus tareas.
c. Recibirla formacion necesaria para su actualizacion y enriquecimiento profesional.

d. Desempefar sus funciones en un ambiente adecuado de sequridad y salud laboral.

e. Serdebidamente informados de las cuestiones que afecten a la vida del Centro.

f. Participar en los drganos de gobierno y gestion del Centro a través de su representante en el
Consejo Escolar.

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

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

i. Cualesquiera otros que la legislacion vigente les atribuya.

El Personal de Administracion y Servicios tiene como obligacién fundamental conocer las
funciones asignadas a su puesto de trabajo.

Ademas, cada perfil tiene asignadas otras obligaciones que se especifican a continuacion.

Siempre que sea posible, cada Conserjeria estara siempre atendida, al menos, por una
persona. Siendo sus funciones principales, entre otras, las siguientes:

a. Un/a ordenanza se encargara del servicio de fotocopias en una de las Conserjerias, tanto para
profesorado como para alumnado. Este Ultimo podra efectuar fotocopias exclusivamente

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023 Pag. 38



8 IES '
 CONDESTABLE BRI “

Castilla-La Mancha ALVARO DE LUNA : V o ——

I3 Unidn Eurnfza

durante el recreo; el profesorado preferentemente, con 24 horas de antelacion o cuando en
conserjeria no se esté efectuando labor alguna.

b. El personal de conserjeria se encargara del control de los accesos al centro, puertas exteriores e
interiores y al concluir la jornada laboral cerrara las puertas del centro. Transcurridos 5 minutos
del comienzo de clases dejaran cerradas las puertas de acceso al centro y 15 minutos antes de la
hora de salida se encargaran de abrir los accesos para un correcto desalojo del mismo.

c. Se responsabilizaran de poner en los Tablones de Anuncios de las aulas y pasillos los avisos y
hojas de informacidn que les sean proporcionados desde Secretaria o por cualquier persona del
equipo directivo.

d. Velaran en todo momento, porque no se introduzcan en el centro personas ajenas que perturben
la seguridad o la buena convivencia en el mismo. Impediran en colaboracién con el Equipo
Directivo u otro personal del centro el acceso de vehiculos o personal ajenos al mismo que
pudiesen perjudicar la convivencia.

e. Contribuirdn en colaboracién con el profesorado de guardia u otro personal del centro, a
mantener el orden en pasillos y dependencias comunes entre clases y durante los periodos de
recreo. Asimismo evitaran y comunicaran la presencia de alumnado sin razén justificada, en
horario lectivo fuera de sus aulas, identificando a aquellas personas que se encuentren en lugares
inadecuados.

f. Entregaran cuando sea necesario las convocatorias de Claustro u otros drganos colegiados del
centro, asi como a las personas representantes de los grupos de alumnado cuando asi se requiera.

g. Aquellas otras que expresamente les atribuye la legislacion laboral que les regula.

Las funciones del personal de Secretaria seran las siguientes:

a. La atencion al publico en todos los asuntos relacionados con los expedientes administrativos que
genere el centro, en horario de 9.30 a 14.00 horas, de Lunes a Viernes, pero especialmente al
alumnado en el periodo de recreo.

b. Laformalizaciéony seguimiento de los documentos administrativos y académicos del centro.
c. Laentrada, tramitacidny archivo de la correspondencia en el centro.
d. Aquellas otras que expresamente les atribuye la legislacion laboral que les requla.

Sin perjuicio de lo ya sefalado, el Secretario y el Director del centro estableceran en cada caso las
funciones especificas que dicho personal no docente debe desempefiar, teniendo en cuenta la legislacion
vigente y la situacion del centro.

En todo caso siempre habrad una persona atendiendo la Secretaria del centro.

El/la Educador/a Social se integra en el Claustro de profesorado, a raiz de la aplicacion del Plan de
Mejora de la Educacidon Secundaria en Castilla-La Mancha; con voz, pero sin voto y depende
organicamente de Jefatura de Estudios, aunque trabajara en colaboracion constante con las personas
integrantes del Departamento de Orientacion y del Proyecto de mediacion y convivencia.
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Para mejorar y coordinar sus actuaciones tendra una hora de reunion semanal con integrantes del
equipo directivo y orientacion para valorar las tareas a realizar y los casos en que deba intervenir.

Dicho profesional ejercerd sus funciones en una jornada flexible (en sesiones de mafiana o de
tarde) en el centro o fuera de él, cuando sea necesario para el correcto cumplimiento de sus obligaciones.
Utilizard para el desarrollo de sus funciones los procedimientos mas adecuados para cada situacion:
entrevistas, visitas domiciliarias, reuniones de coordinacion, talleres, etc.

Sus funciones especificas seran:

a. Intervencién personalizada con el alumnado que presente una problematica significativa asociada
a situaciones de exclusion social o cultural. Esta intervencion integra el analisis de sus causas, el
disefio y la planificacion, el seguimiento y la evaluacion de las actuaciones de mediacion del
conflicto y adaptacion escolar.

b. Control y seguimiento del absentismo, en colaboracidn con Orientacion y Jefatura de Estudios,
comunicandoselo en caso necesario a los servicios sociales correspondientes.

c. Interlocucion con los servicios sociales, instituciones y organismos que intervienen en la
problematica.

d. Participacion en la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.
e. Asistencia a las reuniones semanales de tutorias, de orientacion y del Equipo Directivo.

f. Colaboracion con el Departamento de Orientacion y las tutorias en el Plan de Accion Tutorial,
en el desarrollo de contenidos asociados a la mejora de la competencia social y al uso de
estrategias de mediacion, negociacidn y resolucion de conflictos.

g. Colaboracion con el Equipo Directivo en la revision y elaboracion de las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia.

h. Colaboracion con el Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares en el
desarrollo de programas de animacidn sociocultural y dinamizacion de la vida del centro.

i. Colaboracion en el desarrollo de actividades formativas para familias y en la Escuela de Familias.

j.  Colaboracion con los equipos de orientacion de los colegios para facilitar los procesos de
escolarizacion, de mejora del rendimiento y de acogida en los centros, contribuyendo a una
transicion entre etapas lo mas normalizada y eficaz posible.

k. Colaboracion con otras instituciones en el desarrollo de programas de prevencidon en materia de
educacion social y de educacion en valores, a los que asiste el alumnado o sus familias.

|, Colaboracion con los integrantes del Proyecto de Mediacion en el centro para contribuir a la
dinamizacion de las actividades, la mejora de la convivencia y la mediacion y la resolucién pacifica
de conflictos.

m. Preferentemente ejercera la coordinacion de los Programas de Cooperacion territorial (PROA,
Programa de acompafiamiento, etc.), efectuando su sequimiento y evaluacion, convirtiéndose en
la union entre el profesorado y tutores del centro y los monitores encargados de desarrollar el
programa.
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Sus derechos y deberes son los recogidos en el Estatuto de los Trabajadores y demas normas al
efecto, y dependen laboralmente de la Empresa que contrata, siendo el derecho prioritario del centro a
que la limpieza se haga diaria y correctamente.

Sus principales funciones seran:

a. Cuidar del material que el centro les presta para el desarrollo de su actividad laboral (carros
limpiadores, cubos, etc...).

b. Cuidar las dependencias que usan para su aseo y cambio de ropa, asi como aquellas que limpian,
asegurado la documentacion existente en ellas y cerrando sus dependencias.

c. Velar por el buen funcionamiento del centro, comunicando aquellas situaciones anémalas o
contrarias a las normas de convivencia del centro que observen en el mismo.

d. Mantener cerradas las instalaciones del centro, salvo cuando haya una persona en conserjeria en
horario de tarde que velara por dicha funcion, asegurandose en todo caso de que el centro queda
cerrado y suficientemente protegido cuando concluya su horario laboral.

e. Impedir el acceso al centro a personas ajenas al mismo o a aquellos individuos que acudan a él
con animo de dafar o utilizar sus instalaciones sin autorizacion, dando cuenta a la Direccion del
mismo o a las autoridades pertinentes de dicha incidencia.

f. Procurar que las siguientes aulas permanezcan abiertas el menor tiempo posible durante su
limpieza: la Conserjeria, Secretaria, Direccion, Jefatura de Estudios y Sala de Profesorado del
centro.

Estan sujetas a idénticas restricciones legislativas que el resto de integrantes de la comunidad
educativa: no podran fumar en el recinto escolar, sus reglamentarias horas de descanso laboral deberan
realizarse en los adecuados espacios dispuestos al efecto por la Direccion del centro y en cualquier caso,
deberdn asegurarse al abandonar el centro que todos los aparatos calefactores, de refrigeracion,
luminicos o instalaciones eléctricas quedan desconectados hasta el dia siguiente para favorecer el buen
funcionamiento del centro.
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G. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA
EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE.

En el ejercicio de la autonomia, los centros docentes determinamos, en las Normas de
Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro y del aula, las conductas que no se ajustan a los
principios y criterios que regulan la convivencia del centro, conforme a la clasificacion establecida en los
articulos 22 y 23 del Decreto 3/2008 de 8 de Enero de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha,
estableciendo las medidas correctoras y los procedimientos necesarios para su aplicacion, seguimiento y
control, asi como los responsables de su ejecucion, conforme a los criterios establecidos en el Capitulo Il

del Titulo Ill de dicho Decreto, en lo relativo a las conductas contrarias a las normas de convivencia y las
conductas gravemente perjudiciales para ésta.

Bajo este prisma, son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo
establecido en las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro y del aula o
atentan contra la convivencia cuando son realizadas:

a) Dentro del recinto escolar.
b) Durante larealizacion de actividades complementarias y extracurriculares.
¢) Enelusode losservicios complementarios del centro.

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

Del mismo modo, conforme a la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado y al
Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, en la necesidad
de un clima de convivencia positivo en el centro educativo basado en el estudio, esfuerzo, convivencia, y
superacion personal del alumnado y con un profesorado respetado y reconocido socialmente, y con una
reconocida autoridad que garantice la consecucidn de los objetivos finales de la educacion en todas las
instituciones educativas, se tendran en cuenta lo recogido en los articulos 4 y 5 del Decreto 13/2013, en
referencia a las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado y las conductas gravemente
atentatorias de la autoridad del mismo.

La Ley de Autoridad del Profesorado sera de aplicacion a los centros docentes no universitarios
de la Comunidad Autdonoma de Castilla- La Mancha, debidamente autorizados, y el ambito escolar de
aplicacion se entendera no solo referido al propio centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos
requieran la presencia del profesorado.

a. Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

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

Las medidas correctoras deberan ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se
pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En este
sentido, deben tener prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparacion y de
compensacion mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable
en la comunidad y en el centro.

En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad fisicay la
dignidad personal del alumnado.
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El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en el caso de la
educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo anterior, cuando se den las
circunstancias y condiciones establecidas en los articulos 25 y 26, se podra imponer como medida
correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo
lectivo correspondiente.

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion las siguientes
circunstancias que atenUan o aumentan la gravedad.

a) Elreconocimiento espontaneo y voluntario de una conducta incorrecta.
b) Laausencia de medidas correctoras previas.

c) La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las
actividades del centro.

d) Elofrecimiento de actuaciones compensadoras o reparadoras del dafio causado.
e) La falta deintencionalidad.

f) La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las condiciones para
que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

a) Los dafos, injurias u ofensas a compafiero de menor edad o nueva incorporaciéon, o que
presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que
estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

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

c) Lapremeditaciony lareincidencia.
d) La publicidad de los hechos.
e) La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.

f) Lasrealizadas colectivamente.

El Consejo Escolar, su Comision de Convivencia, los demas 6rganos de gobierno de los centros, el
profesorado y el resto de la comunidad educativa pondran especial cuidado en la prevencion de
actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas
necesarias.

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

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

El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizara el seguimiento de los
compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer la adopcién
de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

Asimismo, en aras a una mejor prevencion y deteccion de situaciones de acoso escolar, desde el
Departamento de Orientacion del centro se pone a disposicion de la comunidad educativa el Programa
“Estamos Contigo”, para la prevencion, deteccion y actuacion en casos de Acoso Escolar. Junto a la
campana “Stop Akoso” se pretende dar la voz de alarma sobre aquellos posibles casos en los que pueda
atisbarse un hostigamiento repetido y prolongado en el tiempo, un desequilibrio de poder de la victima
que le impida salir por si misma de la situacion y una situacidon de inferioridad del alumnado acosado
respecto al alumnado acosador.

Para ello se podra enviar un correo electrénico a stopakoso@iescondestable.es o un mensaje
anonimo desde el formulario disponible en la direccion www.iescondestable.es/stopakoso .

Para la adopcion de las correcciones previstas en el Decreto 3/2008 sera preceptivo, en todo caso:

e Eltramite de audiencia al alumno o alumna.
e Audiencia y comunicacion a las familias de la medida correctora a imponer.
e Conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoria.

Las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

Son conductas contrarias a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del aulay
del centro las siguientes:

a) Lasfaltasinjustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

b) La desconsideracion con otras personas de la comunidad escolar.

c) Lainterrupcidn del normal desarrollo de las clases.

d) La alteracidn del desarrollo normal de las actividades del centro.

e) Losactos de indisciplina contra quienquiera de la comunidad escolar.

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

g) Usoinadecuado de los materiales de laboratorios, talleres y aulas de informatica (incluyendo el
uso de Internet, correo electronico, redes sociales, etc...)
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Son medidas correctoras las siguientes:

1.

2.

La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado vy
conservacion de algun espacio del centro.

El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual, bajo
el control de profesorado del centro, en los términos dispuestos en el articulo 25.

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado (por
ejemplo: tareas de limpieza, tareas en colaboracion con Jefatura de estudios, etc.), por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o tutores legales
del alumno o alumna.

El pedir disculpas publicamente a los compaferosfas o al profesorado afectado por las
consecuencias derivadas de su mal comportamiento y comprometerse a no repetir la
conducta.

La realizacion de una accion reparadora ante una falta de consideracion hacia quienquiera de
la comunidad educativa (escribir una carta de disculpa, tener un gesto amable, ayudar a
realizar alguna tarea o actividad, etc.).

La recuperacion del tiempo de clase perdido, en el horario de recreo.

La colaboracion en tareas de mantenimiento del orden y la disciplina, tanto del centro como
del aula (ayudar a despejar los pasillos durante los recreos, controlar la entrada a los aseos,
aula de juegos, biblioteca, etc.).

En las medidas propuestas debe prevalecer la justicia restaurativa, por lo que la tarea
encomendada, estara directamente relacionada, en la medida de lo posible, con el hecho acontecido,
prevaleciendo asi el caracter pedagodgico en la puesta en practica de las medidas oportunas y la respuesta
individualizada a las necesidades del alumnado partiendo del conocimiento de éste.

Se tendran en cuenta los criterios establecidos en el apartado del Procedimiento General, asi
como las condiciones de graduacidn sobre las medidas correctoras ya sefialadas. La decision de las
medidas correctoras, por delegacion del Director, corresponde a:

a)

b)

)

Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en los supuestos de
detallados en los puntos 2, 3 y 7 del apartado sobre las medidas correctoras sobre las
conductas contrarias a las normas de convivencia.

El tutor o tutora en los supuestos detallados en los puntos 1y 4 del apartado anteriormente
indicado.

Cualquier integrante del Equipo Directivo, oido el alumno o alumna, en los supuestos
detallados en los puntos 5, 6 y 8 del mismo apartado.

En todos los casos quedard constancia de las medidas adoptadas (parte y tareas entregadas en
Jefatura de Estudios), que se notificaran de forma fehaciente a la familia mediante un modelo de
documento disponible en el centro.
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El profesor o profesora del grupo podra imponer temporalmente, como medida correctora, la
realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno o alumna que con
su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y el aprendizaje. Esta medida
se adoptard una vez agotadas otras posibilidades, y solo afectara al periodo lectivo en que se produzca la
conducta a corregir.

La direccion del centro organizarad la atencion al alumnado que sea objeto de esta medida
correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado de guardia o
del que determine el equipo directivo en funcion 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 adopcidon de la medida correctora, vy el
profesorado a cargo de la vigilancia informara igualmente de la conducta mantenida por el alumno/a
durante su custodia.

El equipo directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera
necesario, otras medidas, e informara periddicamente de esta circunstancia al Consejo Escolar y al
Servicio de Inspeccion Educativa.

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 Direccidon del centro o la Delegacidon Provincial de Educacion de Toledo, para formular la
reclamacion que estimen oportuna.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:

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

b) Lasinjurias u ofensas graves contra otras personas de la comunidad escolar.

¢) El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de quienquiera de la comunidad educativa.

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

e) La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material
académico.

f) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su
material o de los objetos y las pertenencias de cualquier persona de la comunidad educativa.
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f) 1.- Sera considerado como grave, el deterioro de la sefalizacion de emergencias o
el inadecuado uso de las puertas, puesto que pone en peligro la seguridad del centro y
deben ser respetadas.

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

h) Lareiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Son medidas correctoras que podran adoptarse, entre otras, ante las conductas descritas las
siguientes:

a) La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes. (Por ejemplo: tareas de limpieza, tareas encargadas y en
colaboracion con Jefatura de Estudios del centro, etc.).

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

c) Elcambio de grupo o clase.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias
lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacidn continua, y sin perjuicio
de la obligacion de que el alumno o la alumna acuda periédicamente al centro para el control
del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera
un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con
inclusion de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro,
para garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcion de esta medida tienen
el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno/a.

En las medidas propuestas debe prevalecer la justicia restaurativa, por lo que la tarea
encomendada, estara directamente relacionada, en la medida de lo posible, con el hecho acontecido,
prevaleciendo asi el caracter pedagdgico en la puesta en practica de las medidas oportunas y la respuesta
individualizada a las necesidades del alumnado partiendo del conocimiento de éste.

La persona competente para imponer las medidas correctoras ante las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro es el Director, de lo que dard traslado a la Comisidn de
Convivencia del Consejo Escolar y al Claustro.

Las correcciones que se impongan por parte del Director en relacion a las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los
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padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido en LOMLOE Sesenta
y ocho: nueva redaccion LOE Art. 127 apartado h.

La reclamacion se presentard por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el
siguiente a la imposicion de la correccidn, y para su resolucion se convocara una sesion extraordinaria
del Consejo escolar del centro o de su Comision de Convivencia en el plazo maximo de dos dias lectivos
a contar desde la presentacion de aquélla, en la que este 6rgano colegiado de gobierno confirmara o
revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

El Director podra proponer a la persona responsable de la Delegacién Provincial de Educacion,
Cultura y Deportes, 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 caracter educativo
relacionadas con un determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de
escolarizacion y de aprendizaje.

La persona titular de la Delegacion Provincial competente de Educacion, Cultura y Deportes
resolverd, previo informe de la Inspeccion de educacion en el que se determine si la nueva situacion va a
suponer una mejora en las relaciones de convivencia y del proceso educativo.

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 Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

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

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

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

Las medidas correctoras establecidas 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 imposicion o
desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacion prevista en el articulo 29 de este Decreto.

En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de |a provincia.
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Si bien existe una prescripcion de las conductas, se tendran en cuenta como agravantes aquellas
conductas reiteradas durante el mismo curso escolar, ya sean disruptivas o por otro tipo de
incumplimiento del Decreto de Convivencia. Art. 29.3 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, en la determinacion normativa del régimen sancionador, para la graduacion de la
sancion se tendra en cuenta la continuidad o persistencia de la conducta infractora, asi como la reincidencia,
por comision en el término de un afio de mds de una infraccion de la misma naturaleza, siendo sancionable,
como infraccién continuada, la realizacidn de una pluralidad de acciones u omisiones que infrinjan el mismo o
semejantes preceptos administrativos, en ejecucion de un plan preconcebido o aprovechando idéntica
ocasion.

La Direccion del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacion Provincial las conductas
que pudieran ser constitutivas de delito o falta persequible penalmente, sin que ello suponga la
paralizacion de las medidas correctoras aplicables.

b. Ley de Autoridad del Profesorado (Art. 3 Decreto 13/2013).

En el caso de identidad entre las conductas contrarias a las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia del centro y del aula, descritas en los articulos 4 y 5 del Decreto
13/2013, de 26 de marzo, y las recogidas en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, se aplicara
preferentemente el régimen establecido en el Decreto 13/2013.

Los principios generales que inspiran esta ley, en el marco general del derecho a la educacion
recogido en el articulo 27.1 de la Constitucion Espafola, y en los articulos 4 y 5 de la Ley 7/2010, de
Educacion de Castilla-La Mancha son:

a) Elderecho al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra sociedad.

b) La generacion de un sistema para hacer efectivo el derecho al estudio, de tal manera que el
alumnado, en el ejercicio de las libertades concretas, alcance el desarrollo de la persona en
condiciones técnicas y didacticas adecuadas.

c) Laidea de la escuela como centro de desarrollo y formacion de personas capacitadas socialmente
para el futuro.

d) El derecho a ensenar que tiene como protagonista al docente y el deber al aprendizaje que tiene
como figura al alumnado.

e) Elrespeto a la dignidad del docente y a su profesion.

f) La convivencia democréatica, en el centro y en las aulas como instrumento necesario para facilitar
una ensefnanza de calidad.

g) Evitarlaviolencia, el acosoy el fracaso escolar.

h) La importancia de fortalecer la profesion del docente como imprescindible en la formacion de
ciudadanos responsables.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023 Pag. 49



8 IES ‘
 CONDESTABLE BRI “

Castilla-La Mancha ALVARO DE LUNA ; V Eafinuneindn por

I3 Unidn Eurnfza

i) La oportunidad de facilitar la convivencia en las aulas, la relacion entre docentes y la cooperacion
con las familias.

Al profesorado se le reconocen los siguientes derechos:
a) Alaproteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

b) Ala atenciony asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de ensefianza no universitaria
que le proporcionara informacion y velara para que tenga la consideracion y el respeto social que merece.

c) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones pedagdgicas por
parte de los padres, madres, alumnado y demas personas de la comunidad educativa.

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

e) Alordeny ladisciplina en el aula que facilite la tarea de ensefanza.
f) Alalibertad de ensefary 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 ensefanza-aprendizaje.

h) Ahacer que las familias colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas por el centro.

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

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

El profesorado tendra, en el desempeno de las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias, la
condicién de autoridad publica y gozara de la proteccion reconocida a tal condicion por el ordenamiento juridico.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias
gozaran de la presuncién de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos
administrativos tramitados en relacion con las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin
perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas
por los presuntos responsables.

La Consejeria con competencias en materia de educacion proporcionara asistencia juridica al
profesorado que preste servicios en los centros educativos publicos dependientes de esta en los términos
establecidos en la Ley 4/2003, de 27 de febrero, de Ordenacidn de los Servicios Juridicos de la Administracion de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
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La asistencia juridica consistira en la representacion y defensa en juicio, cualesquiera que sean
el drganoy el orden de la jurisdiccion.

Asimismo, la Consejeria con competencias en materia de educacion adoptara las medidas oportunas
para garantizar al profesorado de los centros educativos publicos dependientes de esta una adecuada cobertura
de la responsabilidad civil como consecuencia de los hechos que se deriven del ejercicio legitimo de sus funciones.

1. Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen, de forma
intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos informaticos, incluido el
software, o cualquier material del centro, asi como a los bienes de cualquier integrante de la
comunidad educativa, quedaran obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste
econémico de su reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa in vigilando de los/as
profesores/as. Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos, o reparar econdmicamente el valor de
éstos.

2. En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran
responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

3. Enlos casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la alumno/a o personas
con ellos relacionadas, se debera reparar el daiio moral causado mediante la peticion de excusas y el
reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concrecion de las medidas educativas
correctoras o disciplinarias se efectuara por resolucion de la persona titular de la direccion del centro
educativo publico y por la titularidad del centro en el caso de centros privados concertados, en el marco
de lo que dispongan las normas de convivencia, funcionamiento y organizacion de los centros, teniendo
en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del alumno o alumna, la naturaleza
de los hechos y con una especial consideracion a las agresiones que se produzcan en los centros de
educacion especial, debido a las caracteristicas del alumnado de estos centros.

4. La persona titular de la direccion del centro educativo publico o del centro privado concertado
comunicard, simultaneamente, al Ministerio Fiscal y a la Delegacion Provincial competente en
materia de educacion, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio
del inicio del procedimiento para la imposicion de correcciones o de la adopcion de las medidas
cautelares oportunas.

5. La Consejeria con competencias en materia de educacion establecera la homogenizacion de las medidas
educativas correctoras o disciplinarias para que todos los centros, ante la misma falta o hecho, tengan la
misma respuesta.

A los efectos de dar respuesta a situaciones de conflicto escolar en las que pueda verse implicado
el profesorado de los centros y demas integrantes de la comunidad educativa, se crea la Unidad de
Atencidn al Profesorado (925 265 632 — uap@jccm.es — 112 “Seguridad Profesorado”), como una unidad
administrativa con las funciones proteccion, asesoramiento y apoyo al profesorado, que atendera cada
caso de forma individual en funcion de la problematica que se plantee, asesorando y poniendo en
conocimiento del afectado las acciones concretas que se deban emprender.
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1. Seradn objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado en el
ejercicio de su labor profesional docente y que el alumnado realice 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, de 10 de mayo.

2. Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de los centros y de las aulas, asi como
sus planes de convivencia, contemplaran las conductas a las que se refiere el apartado 1 como
conductas que atentan contra la autoridad del profesorado y, especialmente, las siguientes:

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

e Ladesconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

e Elincumplimiento reiterado del alumnado de su deber de trasladar a sus padres, madres o
tutores la informacion relativa a su proceso de ensefanza y aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas
educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la
responsabilidad del profesorado en su comunicacion con las familias o de las propias
familias en su deber de estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del
alumnado.

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

Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia recogeran, ademas de las medidas
correctoras a que se refiere el Capitulo Il del Decreto 3/2008, de 8 de enero, y para las conductas descritas en
el articulo 4, las siguientes:

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

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

c. 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.

d. 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
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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.

En las medidas propuestas debe prevalecer la justicia restaurativa, por lo que la tarea
encomendada, estara directamente relacionada, en la medida de lo posible, con el hecho acontecido,
prevaleciendo asi el caracter pedagodgico en la puesta en practica de las medidas oportunas y la respuesta
individualizada a las necesidades del alumnado partiendo del conocimiento de éste.

Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de los centros y de las aulas, asi como
sus planes de convivencia, contemplardan como conductas que atentan gravemente a la autoridad del
profesorado las siguientes:

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

b. Lainterrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

c. Elacoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y su
integridad personal, por parte de algun integrante de la comunidad educativa.

d. Lasinjurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales,
economicas, sociales o educativas.

e. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que estén en el
marco de la responsabilidad del profesorado.

f. Laintroduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la
saludy la integridad personal del profesorado.

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

h. Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracion
y el analisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la consideracion
de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

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

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

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

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

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

1. Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el apoyo y la
colaboracién del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesorado del centro.

2. 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 humillacion o riesgo de sufrir
determinadas patologias para la victima, resultaran de aplicacidn, segun los casos, las siguientes medidas:

a) Elcambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefanza obligatoria.
b) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.
c) Laexpulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

3. Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona titular de la Direccion, por
cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto del parrafo a) sobre las
medidas educativas correctoras a las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado y por la
persona titular de la direccion del centro en los demas supuestos de dicho apartado y del relativo a las
medidas correctoras a las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

En el caso de medidas educativas correctoras previstas en el apartado 2 se propondran, en nombre del
centro, desvinculando la responsabilidad del profesorado, por la persona titular de la Direccion al Delegado
Provincial de Educacion de Toledo, quien resolvera previo informe del Servicio de Inspeccion Educativa. Contra
la resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

1. Para la adopcion de las medidas correctoras previstas en este Decreto, para las conductas recogidas
en el articulo 5, serd preceptivo, en todo caso, el trdmite de audiencia al alumnado responsable y sus
familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares
correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento en todos los
Casos.

2. Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras seran
inmediatamente ejecutivas.
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3. Las conductas contrarias a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro
y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos
meses a contar desde la fecha de su comisidn.

4. Las conductas contrarias a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro
y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo
de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.

5. Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6 prescriben en los siguientes
plazos a contar desde su imposicion:

i. Lasrecogidas en el apartado 1 a los dos meses.
ii. Lasrecogidasen los apartados 2y 4, a los cuatro meses.

6. Enelcomputo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos vacacionales
establecidos en el calendario escolar de la provincia.

Si bien existe una prescripcion de las conductas, se tendran en cuenta como agravantes aquellas
conductas reiteradas durante el mismo curso escolar, por incumplimiento de la Ley de Autoridad del
Profesorado. Art. 29.3 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en la
determinacion normativa del régimen sancionador, para la graduacidn de la sancion se tendra en cuenta la
continuidad o persistencia de la conducta infractora, asi como la reincidencia, por comision en el término de
un ano de mds de una infraccidn de la misma naturaleza, siendo sancionable, como infraccidn continuada, la
realizacion de una pluralidad de acciones u omisiones que infrinjan el mismo o semejantes preceptos
administrativos, en ejecucion de un plan preconcebido o aprovechando idéntica ocasion.

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 gozaran de la presuncion de veracidad.

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

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

b) Solicitar colaboracion de otros docentes, del equipo directivo y demas integrantes de la
comunidad educativa en la aplicacion de las medidas correctoras, sequn se ha recogido en el
primer apartado del epigrafe relativo a la aplicacidn de las medidas correctoras.

c) Hacer que familias o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro, en el ambito de su responsabilidad familiar y de colaboracion con el
centro educativo.

Conforme a las normas de organizacién y funcionamiento de los centros, 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 el
articulo 20 del Decreto 3/2008, de 8 de enero.
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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 un valor educativo contribuyendo, en cualquier caso, a
la mejora de la convivencia en el centro.

En todo caso, las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de los centros pueden
establecer aquellos casos en los que la reparacion de los dafios causados pueda ser sustituida por la
realizacion de tareas que contribuyan a la mejora del centro, de sus actividades y funcionamiento.

La Direccion del centro comunicara al Ministerio Fiscal, a la Delegacion Provincial y a las
autoridades oportunas las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible
penalmente, sin que ello suponga la paralizacion de las medidas correctoras aplicables.
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H. LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE LOS
CONFLICTOS, ASi COMO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS

PROTOCOLOS VIGENTES EN CASTILLA-LA MANCHA.

a. Lamediaciony el grupo de convivencia.

La mediacion forma parte de un proyecto de Convivencia mas amplio, que lleva funcionando
varios anos en nuestro Centro. El objetivo principal es fomentar el ambiente positivo y ayudar a
prevenir y disminuir los conflictos desde la filosofia de la paz, utilizando el dialogo y la participacion
de toda la comunidad educativa como principales herramientas.

El proyecto lo desarrollan profesorado y alumnado del centro y estd abierto a cualquier persona
perteneciente a la comunidad educativa. Todos los afios estd abierto a la participacion de las familias y
de personal no docente.

El proyecto presenta los siguientes objetivos:

e Fomentar la participacion democratica y la cooperacion en los procesos de ensefanza-
aprendizaje, en la convivencia y organizacion del centro.

e Impulsar experiencias reales de ayuda y ciber-ayuda, empatia, cooperacién, solidaridad y
responsabilidad, en todas las personas integrantes de la comunidad educativa.

e Fomentar la educacion intercultural como medio para conocer, respetar e integrar a otras
lenguas y culturas presentes en nuestro centro.

e Fomentar un clima socio afectivo positivo entre alumnado, profesorado, familias y demas
integrantes de la comunidad educativa de nuestro Centro.

e Contribuir al buen desarrollo de las actividades docentes y educativas en su conjunto, ofreciendo
un buen ambiente de relacion y convivencia.

e Aumentar la participacion activa de toda la comunidad educativa en el desarrollo y
funcionamiento de la dindmica diaria del instituto.

e Mejorar a nivel formativo las técnicas y estrategias de comunicacion y resolucion de conflictos de
la comunidad educativa en su conjunto.

e Fomentar valores pro sociales y de convivencia pacifica.

e Mejorar los espacios de convivencia.

e Contribuir a que cada integrante de la comunidad educativa se sienta integrado y acompanado
emocionalmente durante su presencia en el centro.

e Promover la reflexion sobre las causas de los conflictos y ensefiar soluciones creativas y no
violentas del mismo.

e Facilitar la formacion de toda la comunidad educativa en temas relacionados con la convivencia y
de manera concreta en prevencion del acoso escolar y su aplicacion practica en nuestra vida
cotidiana.
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Resolver los conflictos a través de la mediacion supone abordarlos desde una perspectiva
positiva que nos permite grandes posibilidades para educar de forma constructiva. El proceso
de mediacion logra instaurar la cultura del dialogo, la empatia, la escucha activa y la
negociacion pactada como herramientas ante el conflicto. En definitiva, supone una alternativa
(contemplada en las Normas de Convivencia del centro) en la que los implicados son participes
del proceso de solucidn y por ello aceptan las consecuencias de forma mas significativa.

Prevenir los conflictos y fomentar el buen ambiente general a través de las diferentes actividades
que se desarrollan durante el recreo, desde la accion tutorial, celebracion de dias sefalados, etc.

b. Los procedimientos de mediacion para la resolucion positiva de conflictos.

Es una estrategia de transformacion de los conflictos que facilita que las partes implicadas

encuentren por si mismas la solucion mas satisfactoria, con la ayuda de una tercera persona imparcial (el
mediador/a o mediadores). Es absolutamente voluntaria y es muy Util para reconstruir las relaciones.

Concepcion positiva del conflicto.

Uso del didlogo.

Contexto cooperativo en las relaciones interpersonales.
Desarrollo de habilidades de autorregulacion y autocontrol.
Practica de la participacion democratica.

Desarrollo de actitudes de apertura, comprension y empatia.
Protagonismo de las partes en la resolucion de sus conflictos.

Prevenir la violencia escolar en los Centros educativos potenciando el aprendizaje de una
herramienta, como la mediacion escolar, orientada a la resolucion constructiva de los conflictos.

Ensefiar estrategias y habilidades necesarias para desempefiar la funcidn de mediacion en
conflictos.

Fomentar un clima socio - afectivo entre las personas que participen en actividades de mediacion
y de formacion para la misma y de toda la comunidad educativa.

El proceso de mediacion sigue los siguientes pasos:

Deteccion del problema (por parte de cualquier integrante de la Comunidad Educativa) y
comunicacion a Jefatura de Estudios y/o al Departamento de Orientacion (Orientadora o
Educador/a Social) de la situacion y personas implicadas.
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e Orientacion o Jefatura comunicara a las partes implicadas la posibilidad de la Mediacién. Es
requisito imprescindible que las partes en conflicto estén de acuerdo en participar en el proceso.
Ademas, se informara al tutor/a de la situacion.

e Silas partes en conflicto estan de acuerdo, eligen por consenso dos personas mediadoras (de
entre las que durante el aflo formen parte del equipo de Mediacidn).

e Las personas mediadoras inician el proceso que podra desembocar en un acuerdo firmado por
ambas partes y que serd revisado en un futuro (suele ser a las dos semanas).

La mediacion no atiende a toda clase de conflictos. El sentido comun nos tendra que dictar
cuando se trata de casos que por su extrema gravedad no puedan usar el proceso y requieren medidas
mas contundentes y rapidas, tales como el parte o la expulsidn (por ejemplo: falta de respeto a docentes,
agresion fisica, etc.). Sin embargo, las peleas cotidianas, enfados, malos entendidos, malas relaciones
entre iguales y en definitiva, los conflictos leves, si que podrian contemplarse.

En general, es conveniente utilizar la mediacion cuando:

e Las partes deben continuar con la relacion, aunque quieran distanciarse.
e El conflicto afecta también a otras personas.
e Hay voluntad de resolver el conflicto, buena predisposicion, deseo de llevarse bien.

Se debe evitar la Mediacion cuando:

e Los hechos son muy recientes y las personas protagonistas estan “tan fuera de si” que no
pueden escuchar.

e Una de las partes no se fia de la otra.

e Unade las partes “teme” a la otra (como en el acoso escolar).

En resumen, se propone utilizar la mediacion como estrategia preventiva, de modo que
cualquier docente que detecte una situacion de conflicto leve, propondra esta medida como posible
solucion.

c. Configuracion del Equipo de Mediacion en el Centro.

Durante el 1° trimestre se explica a todo el profesorado (reunion informativa especifica) y
alumnado del centro, en horas de tutoria, la existencia de un grupo de personas encargadas de dinamizar
la convivencia del centro. Para ello, tanto profesorado como alumnado elaboran una programacién anual
con la participacion y sugerencias de todas las personas integrantes de la comunidad educativa que
quieran formar parte de dicho grupo.

Con las personas interesadas concretamente en la Mediacion Escolar, se llevan a cabo unas
sesiones de formacion (en horario de tarde) que incluyen contenidos relacionados con la comunicacion,
escucha activa, técnicas de resolucion pacifica de conflictos, la mediacion, etc., y entrenamiento practico.
Una vez finalizada esta formacion, se organiza el equipo formado tanto por profesorado como alumnado
y se establece un compromiso para actuar como personas mediadoras durante el curso escolar.
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El equipo de mediacion ejerce sus funciones a lo largo de cada curso escolar. Una vez que desde
Jefatura u Orientacion se informe de un caso que requiere su actuacion, se eligen las personas que van a
actuar, se continla el asesoramiento desde el Departamento de Orientacidn si fuese preciso, y se
recogen los acuerdos de los diferentes casos atendidos para su posterior revision y seguimiento.

d. Eleccion de la persona responsable del centro de los procesos de mediacion y

arbitraje.

Las personas responsables de la mediacion en el Centro son el/la Educador/a Social y la
Orientadora. Son los encargados tanto de la formacion de las nuevas personas integrantes del equipo de
mediaciéon, como de la difusion de esta medida (recogida en nuestras normas de organizacion y
funcionamiento) entre toda la comunidad educativa: familias, profesorado, alumnado y personal no
docente.

No obstante, conforme al Articulo 17 del Decreto 3/2008, de 11/01/2008, de la Convivencia Escolar
en Castilla-La Mancha, el Consejo Escolar sobre la eleccion de una persona adulta de la comunidad
educativa para ejercer tareas de mediacion en aquellos conflictos cuya relevancia o especial
trascendencia asi lo aconseje, dicha figura recaerd en el coordinador del Equipo de Mediacion y
Convivencia del centro, que es el/la Educador/a Social.

e. Procedimientos establecidos en los protocolos vigentes en Castilla-La Mancha.

La convivencia escolar es un principio basico de la normativa educativa actual y se ha ido
configurando como uno de los grandes objetivos educativos de nuestro sistema escolar. Este fin,
impregna desde la normativa general educativa de Espafia, hasta la normativa educativa de cada
Comunidad Auténoma y de cada centro educativo concreto.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece en su articulo primero, entre los
principios inspiradores del sistema educativo espafiol, la educaciéon para la prevencion de conflictos y
para la resolucion pacifica de los mismos, asi como la no violencia en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social.

Asi mismo la LOMCE, considera que elevar los niveles de educacion actuales es una decision
esencial para favorecer la convivencia pacifica y el desarrollo cultural de la sociedad. Posteriormente con
la publicacion de la LOMLOE, se declara en el preambulo de dicha normativa que esta, debe fomentar la
convivencia democratica y el respeto a las diferencias individuales, promover la solidaridad y evitar la
discriminacion, con el objetivo fundamental de lograr la necesaria cohesidn social.

En lo respectivo al marco regional de Castilla-La Mancha, podemos decir que a partir de la firma
del Acuerdo por la Convivencia en los centros escolares firmado el 31 de agosto de 2006, se da pie a la
elaboracion y aprobacion del Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha, que tiene por objeto facilitar a los centros escolares de Castilla-La Mancha los instrumentos
necesarios para fomentar unas buenasrelaciones de convivencia entre todos los miembros de la
comunidad educativa, teniendo entre sus finalidades establecer el marco general por el que los centros
docentes publicos y privados concertados no universitarios, en el ejercicio de su autonomia pedagdgicay
organizativa, han de regular la convivencia escolar, y definir un conjunto de actuaciones y medidas para
SU promocion y mejora.
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De igual forma, se crea a través de esta norma, el Observatorio de la Convivencia Escolar de
Castilla-La Mancha como un 6rgano colegiado consultivo y de apoyo a la comunidad educativa. La Ley
7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha, incluye en su Titulo Ill un conjunto de
medidas para dotar de mayor autonomia a los centros docentes, establecer el mecanismo del
compromiso singular como procedimiento para el desarrollo de proyectos propios y regular el marco
general para la promocion de la convivencia.
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CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y
ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, ASi COMO EL RESTO DE TAREAS, CON ESPECIAL
ATENCION A LOS CRITERIOS DE SUSTITUCION DE PROFESORADO AUSENTE,
ASEGURANDO UN REPARTO EQUITATIVO ENTRE TODOS LOS COMPONENTES DEL
CLAUSTRO DE PROFESORADO. LA ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS SE
ORGANIZARA, EN TODO CASO, CON CRITERIOS DE EFICIENCIA Y PEDAGOGICOS
PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

a. Régimen de funcionamiento de los drganos colegiados de gobierno.

Las reuniones de los érganos colegiados de gobierno (Consejo Escolar y Claustro), regiran su
funcionamiento por la normativa vigente y se han de realizar fuera del horario lectivo del alumnado.
Se habilita la posibilidad de su realizacion telematica, siempre que sea posible.

b. Régimen de funcionamiento de los 6rganos de coordinacion docente.

Conforme a la normativa vigente, el régimen de funcionamiento de los 6rganos de coordinacion
docente debe fijarse en estas Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia. Lo que no se
regule aqui, quedara supeditado a lo dispuesto en la normativa supletoria. El contenido de las sesiones y
los acuerdos adoptados por estos 6rganos seran recogidos mediante acta.

Las reuniones de departamento se realizaran de forma presencial cuando las condiciones asi lo
permitan, siendo las caracteristicas de la sala proporcional al nUmero de asistentes.

El Departamento de orientacidon de los institutos de educacion secundaria es el 6rgano de
coordinacion docente responsable de asesorar al profesorado. El asesoramiento atendera a la
planificacion, desarrollo y evaluacion de las actuaciones de orientacion del centro y zona, y de las
medidas de atencion a la diversidad y el Plan de Accion Tutorial. Este departamento es responsable de
llevar a cabo las actuaciones de atencion especifica y apoyo especializado, establecidas en la normativa
reguladora de la orientacidn educativa y profesional.

La jefatura del departamento serd desempenada por un/a docente perteneciente al cuerpo de
catedraticos de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicidn adicional octava de la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden, a
un/a docente de ensefianza secundaria funcionario/a de carrera, funcionario/a en practicas o a cualquier
otro/a docente.

En todo caso, tendra prioridad el profesorado de la especialidad de Orientacion educativa. Sus
competencias son las establecidas en el Reglamento Organico (83/1996, de 26 de enero).

El profesorado de apoyo forma parte del departamento de orientacidn; sus funciones vy
prioridades corresponden al desarrollo de las medidas de atencion a la diversidad, segun la normativa
reguladora de la orientacion educativa y profesional. En este departamento, se coordinara también la
intervencion de otros profesionales o personal en la atencion a las necesidades especificas del alumnado.

El responsable de orientacidon podra asumir la docencia de los grupos de alumnado que se le
encomienden.
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La Orden 118/022, de 14/06/2022, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, de CLM
identifica la existencia de wuna persona responsable de las actividades complementarias vy
extracurriculares que coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion. Estard
integrado dicho Departamento por el/la jefe/a del mismo y el profesorado responsable de cada actividad
concreta.

1.2.1.1.- Definicion de Actividades Complementarias.

Las actividades complementarias son las organizadas por el Centro durante el horario escolar,
de acuerdo con el Proyecto Curricular, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas
por el momento, espacios o recursos que utilizan, sirviendo para completar o complementar los objetivos
y contenidos del curriculo en contextos no habituales y con la implicacion de personas de la comunidad
educativa. La asistencia a estas actividades sera obligatoria, igual que a las demas actividades lectivas.
Las faltas a estas actividades deberan ser justificadas por las familias en los plazos y términos que el resto
de ausencias.

Son actividades lectivas desarrolladas por los centros coherentes con su Proyecto Educativo, que
contribuyen a conseguir un aprendizaje mas atractivo, a incrementar el interés por aprender y facilitar la
generalizacion de los aprendizajes fuera del contexto del aula.

Para su planificacion y aprobacidon se establece el principio de conexidén con los objetivos
propuestos para cada nivel y, ademas, cuentan con la premisa de inclusion de las mismas dentro de las
programaciones de aula, primando en la seleccion de estas actividades el criterio de rentabilidad
pedagogica. Sus caracteristicas principales pueden considerarse las siguientes:

a) Son obligatorias para el alumnado y forman parte del curriculo; por tanto, son evaluables y estan
dentro del horario lectivo.

b) Carecen de cardcter lucrativo. Muchas veces no son gratuitas y tienen intrinseca una
responsabilidad civil porque se desarrollan fuera del recinto escolar; por consiguiente, aunque
obligatorias, si las familias o tutores legales se negasen a la participacion de su_hijo/a, éste
debera ser atendido en el centro de manera que tenga las mismas posibilidades de adquisicion
del curriculo que sus compafieros que las estan realizando.

¢) Son de obligado cumplimiento para el profesorado, sequn la LOE, art. 91 Funciones del
profesorado, apartado f) “La promocion, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros”.

d) Son integradas en la Programacion Diddctica, siendo aprobadas por el Director del Centro el Centro
y debiendo ser reflejadas en la PGA junto con las extracurriculares.

1.2.1.2.- Definicion de Actividades Extracurriculares.

Las actividades extracurriculares son las que se realizan dentro o fuera de la escuela y no forman
parte del curriculo pero deben ser coherentes con el Proyecto Educativo del centro. Son las encaminadas
a potenciar la apertura del centro a su entorno y a procurar parte de la formacion integral del alumnado
en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercion en la
sociedad o el uso del tiempo libre. Buscaran la implicacion activa de toda la comunidad educativa, de
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hecho, especial relevancia tiene el papel que desempefan en su organizacion las Asociaciones de Madres
y Padres.

Sus caracteristicas podrian resumirse en:
a) La mayoria tienen un coste econdmico y estdn fuera del ambito docente.

b) Se financiardan con las subvenciones de las Administraciones publicas y con las aportaciones de
las familias. La contribucidn de las familias al coste de estos servicios se establecerd, en el caso de los
centros publicos, como precio publico, de conformidad con la normativa vigente en la Comunidad
Autdénoma de Castilla-La Mancha. Se podrdn conceder bonificaciones en los precios publicos de las
actividades extracurriculares en funcion de los ingresos de la unidad familiar del alumno o alumna, de
acuerdo con lo que se establezca reglamentariamente por el drgano competente de la Administracion
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

¢) Se pueden realizar en el intervalo de tiempo comprendido entre la ultima sesion de manana y la
primera de la tarde del horario de permanencia del alumnado, y antes o después del horario escolar
docente. Este programa se desarrolla fuera del horario lectivo y de las programaciones didacticas.

d) No deben contener ensefianzas incluidas en la programacion docente de cada curso, ni podrdn
ser evaluadas a efectos académicos.

e) No tendran animo de lucro.
f) No son realizadas por el equipo docente del centro.
g) Necesitan de la aprobacion del Director del centro y deben estar recogidas en la PGA.

h) Tienen finalidad educativa, facilitando y favoreciendo el desarrollo integral del alumnado, su
insercidn sociocultural y el uso del tiempo libre.

i) Son de caracter voluntario para el alumnado y el profesorado.
J) No son de oferta obligada. Los centros gozan de total autonomia para establecerlas.

k) No han de suponer discriminacion.

Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo que el centro haya
establecido en sus Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia y en su Programacion
General Anual, siguiendo en todo momento las directrices de la Jefatura de Estudios.

Las actividades complementarias seran planificadas y evaluadas por los propios departamentos
didacticos que las propongan o por el equipo directivo si no estan vinculadas especificamente a uno o
varios departamentos. Este responsable coordinara también la colaboracion con los érganos de
participacion del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

Salvo en la participacion de convocatorias regladas por las diversas instituciones, las
programaciones de los departamentos y de las familias profesionales incluirdn las actividades
complementarias y extracurriculares, si las hubiere. En dichas programaciones se expresaran la finalidad
de las actividades a realizar, elflos curso/s participante/s, asi como el numero de participantes
(profesorado y alumnado).

Las actividades extracurriculares también podran ser propuestas por cualquier integrante de la
comunidad educativa, debiendo constar en la Programacion General Anual, aprobada por el Director del
Centro a comienzos de curso.
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En caso de una actividad no incluida en la citada programacion, ésta tendra que ser aprobada por
el Director previamente a su realizacion, oida la Comision de Coordinacion Pedagdgica, si no fuese
posible la convocatoria del Claustro y Consejo Escolar.

Las actividades complementarias se comunicaran a la persona Responsable de las Actividades
Complementarias y Extracurriculares, que previamente informara a Jefatura de Estudios y al Secretario.
Posteriormente, cuando la actividad esté debidamente autorizada y se verifique su viabilidad se
comunicara al departamento organizador y al equipo docente del curso o cursos implicados con el tiempo
suficiente para no alterar, en la medida de lo posible, el normal funcionamiento del centro. La
comunicacion se realizara preferentemente a través de la Plataforma EducamosCLM o Teams.

Durante el mes previo a la realizacion de la actividad, los organizadores confirmaran a la Jefatura
de Departamento de A.C.E. la realizacion de la actividad, junto con la prevision de alumnado vy
profesorado participantes. Desde la Jefatura del Departamento de A.C.E. se comunicara al Equipo
Directivo a comienzos de cada mes la prevision mensual de actividades.

Las personas organizadoras de la actividad comunicaran con, al menos dos dias de antelacion,
los nombres de alumnado y profesorado participante a Jefatura de Estudios, con el fin de proceder a la
revision de los listados provisionales y elevarlos a definitivos en colaboracién con las personas
organizadoras de la actividad. Los listados definitivos seran hechos publicos por las personas
organizadoras al resto del profesorado a través del canal de A.C.E., asi como en el equipo Teams de cada
uno de los grupos participantes, por lo que pudiera afectar a guardias o ausencias de grupos.

La Jefatura de Departamento de A.C.E. velara porque no se realicen mas de 3 salidas por
trimestre y grupo, excepto en convocatorias regladas donde no se puedan elegir las fechas y salvo,
acuerdo expreso y mayoritario de la Comision de Coordinacion Pedagogica del centro, si no fuese posible
la convocatoria del Consejo Escolary el Claustro.

Del mismo modo, con el fin de distorsionar lo menos posible el desarrollo académico, las
actividades de 2° Bachillerato se podran llevar a cabo durante los dos primeros trimestres, quedando a
criterio de la Comision de Coordinacion Pedagogica su realizacion fuera de este periodo de forma
excepcional. En todo caso deberan estar incluidas en la PGA.

El periodo limite para la realizacion de actividades complementarias o extraescolares para todas
las ensefanzas serd el mes de mayo. Se exceptuaran aquellas actividades promovidas por organismos
publicos (Ayuntamiento, Diputacion, Consejeria..., que estén supeditadas a la resolucion de
convocatorias especificas o relacionadas con programas o proyectos especificos que estén recogidos en
la PGA del centro. En todo caso, serd potestad de la Comision de Coordinacion Pedagdgica su
autorizacion de forma excepcional fuera de este periodo.

En la organizacion de las actividades complementarias, se contemplara la posibilidad de que todo
el alumnado tenga opcidn de asistir al menos a una actividad (tenga o no partes de disciplina).

La organizacion y el desarrollo de las actividades podran ser llevadas a cabo por personal del
centro, AMPA, monitores adscritos al centro, organismos oficiales, ONG o entidades legalmente
constituidas.

En aquellas actividades programadas por los departamentos didacticos, familias profesionales o
tutorias se actuara en coordinacion con la persona responsable de las actividades complementarias y
extracurriculares para realizar las gestiones necesarias para concertar la actividad. Ambos atenderan a los
aspectos organizativos (calendario de la actividad, gestion del medio de transporte, entradas,
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autorizaciones, etc...), siendo los distintos departamentos los que se ocupen de las cuestiones didacticas.
Soélo se solicitara la contratacion del servicio de transporte correspondiente previa informacion del
numero exacto y definitivo de participantes, y habiéndose procedido con anterioridad a la recaudacion de
las correspondientes cuotas por el importe de la actividad de un numero suficiente de alumnado que
garantice su viabilidad.

En el caso de servicio de transporte mediante autobuses, se exigira que éstos cuenten con los
mecanismos de retencion acordes a la normativa vigente. Al menos uno de los/las docentes o
acompanantes debera ocupar plaza en las inmediaciones de la puerta de servicio central o trasera (Art. 8
R.D. 443/2001, de 27 de abril, sobre condiciones de sequridad en el transporte escolar y de menores).

En aquellas actividades dirigidas a grupos reducidos de alumnado, y que sean mayores de edad,
queda abierta la posibilidad de que estas personas utilicen sus vehiculos particulares para los
desplazamientos, quedando la responsabilidad exclusivamente en el propio alumnado que asi lo hara
constar por escrito en la correspondiente autorizacion.

El profesorado que organice una actividad es el responsable de la misma, desde el principio al
final, obligdndose a recoger al alumnado en el centro y acompaiarlo de regreso al mismo lugar de
partida.

Para la realizacion de cualquier actividad fuera del recinto escolar, independientemente de su
duracion, las familias deberan cumplimentar la correspondiente autorizacion. En dicha autorizacion
deben constar: nombre de la actividad, precio si lo hubiere, dia, lugar y duracion de la misma, asi como el
departamento didactico organizador. En el caso de actividades de mas de un dia constara ademas el
programa del viaje, las horas estimadas de salida y llegada, asi como el nombre del profesorado
acompanfante y un teléfono de contacto. Asimismo, se podra solicitar autorizacion para la toma de
fotografias o filmacion del alumnado durante la realizacion de las actividades complementarias y
extracurriculares. Las familias firmantes aceptaran el cumplimiento de las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia y seran responsables de los actos de sus hijos/as.

Las personas organizadoras se encargaran de fotocopiar y distribuir dichas autorizaciones, que se
recogeran junto con el importe de la actividad y se conservaran hasta que ésta haya sido realizada. Lo
recaudado para las diferentes actividades debera ser entregado al secretario del centro para su custodia o
ingresado directamente en la cuenta corriente del Centro. En este Ultimo caso, debera poder acreditarse
la titularidad del beneficiario del ingreso.

En estas autorizaciones constara la expresa mencion de que, en caso de no asistir a la actividad, el
alumnado tiene la obligacion de asistir a clase y realizar aquellas tareas que el profesorado encargado de
la actividad determine, siendo su asistencia controlada en idénticos términos al resto del curso escolar.
En todo caso, la autorizacion ha de devolverse debidamente cumplimentada y firmada, aunque el
alumno/a no vaya a asistir a una actividad complementaria, con el fin de que se les pueda ofrecer una
actividad alternativa acorde al curriculo de la actividad y evaluada por el departamento didactico.

En esta autorizacion las familias expresaran su consentimiento para la asistencia a la actividad
referida por parte de su hijo/a y su conocimiento de las normas establecidas por el Centro para la
realizacion de actividades complementarias y extracurriculares, haciéndose cargo de cualquier posible
incidencia que pudiera ocurrir si el alumnado no respetara las normas preestablecidas. En el caso de
familias separadas, de no existir nada regulado en el convenio, sera suficiente la firma de la persona que
tenga la guarda, excepto para las salidas al extranjero o viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva
cuya firma sera conjunta en caso de que la patria potestad sea compartida.
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En las autorizaciones vendra expresada la fecha limite de recogida de las mismas, si bien en
ningun caso existird prelacion en el orden de entrega. En el caso de existir mayor demanda que las plazas
ofertadas, se atendera a los criterios establecidos en el Consejo Escolar (29 de octubre de 2014); esto es:

1. No tener asignaturas suspensas, incluidas materias pendientes
2. Criterios académicos de cada asignatura

3. Otras calificaciones de la Ultima evaluacion llevada a cabo

4. Sorteo.

En los viajes deportivo-culturales o en aquellos cuya programacion asi lo especifique, se podra dar
prioridad a aquel alumnado que haya acudido en anos anteriores por considerar que se trata de una
continuidad en su proceso formativo, siempre que existan vacantes en la fecha limite propuesta, salvo
para el alumnado de 2 © de Bachillerato.

Previo a la realizacion de la actividad, las personas responsables de la misma deberan entregar en
Jefatura de Estudios un informe donde conste el/los curso/s en cuestion, objetivos, contenidos y duracién
de la actividad, adjuntandose con al menos 2 dias de antelacidn los listados de alumnado participante y
profesorado acompanante.

Con posterioridad a la actividad debera cumplimentarse una breve memoria, que debera ser
incluida en la memoria final de curso del Departamento que ha organizado la actividad.

La cantidad de profesorado acompanante cumplira con las ratios establecidas en la normativa
vigente. La Direccion del Centro podra establecer extraordinariamente una ratio inferior cuando se trate
de grupos donde esté matriculado alumnado con necesidades educativas especiales, o la actividad a
desarrollar conlleve cierto riesgo o posea un caracter formativo especifico para el profesorado. En el caso
de viajes educativos de varios dias o en salidas al extranjero, podra incrementarse el nUmero de
profesorado acompafante segun las necesidades. En_cualquier caso los grupos siempre viajaran
acompaiiados de, al menos, dos docentes.

El profesorado acompanante pertenecera preferentemente al departamento/s que organice/n la
actividad o en su defecto el tutor/a o profesor/a del equipo docente del grupo. Deberan dejar las tareas
para aquel alumnado que quede con profesorado de guardia durante su ausencia.

Cualquier integrante de la comunidad educativa (AMPA y personal no docente) junto al personal
docente podrd acompanary responsabilizarse de grupo en la realizacion de actividades.

Todo el alumnado tiene el derecho a participar en las actividades que se programen para ellos. El
Centro pondra los medios adecuados para el desarrollo de las actividades curriculares que, en la medida
que sean obligatorias para el alumnado, sean gratuitas o en todo caso no superen los 6 euros.

No obstante, para aquellas actividades complementarias y extracurriculares que exista un
desembolso econdmico significativo (orientativamente por encima de los 6 euros) tendran caracter
voluntario para las familias. En el caso de no asistir a la actividad, el alumnado debera realizar la tarea
educativa alternativa que designe el profesorado y evaluada por el mismo. No abonar el viaje segun se
determine supondra la pérdida del derecho a participar.

Jefatura de Estudios junto con el profesorado encargado de la actividad y/o tutorias de los
grupos, tendran la potestad de determinar la NO asistencia de una persona a una actividad en funcion de
los partes de disciplina o expulsiones que pudiera tener. Esta decision se tomara teniendo en cuenta la
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causa de los partes, la naturaleza de la actividad, el comportamiento del alumno/a y su evolucion, faltas
de asistencia no justificadas reiteradas, dafos en equipamientos o mobiliario, etc.

En el caso de 4reas donde el grupo se configure con alumnado procedente de diferentes grupos-
clase, se aplicara el criterio anterior. En areas optativas, el profesorado del grupo de referencia facilitara
al alumnado su participacion en la actividad.

El alumnado participante deberd haber entregado cumplimentada y firmada la correspondiente
autorizacion, que serd entregada a la persona responsable de la organizacién de la actividad, con la
debida antelacidn a la realizacion de la actividad.

El alumnado que no participe en las actividades por decision escrita en la autorizacion de sus
padres, madres o tutores, estaran obligados a asistir a clase en su horario habitual. El profesorado de
guardia y, en caso de necesidad, el que quede libre de clases porque su curso haya salido a una de estas
actividades, sustituiran a aquel profesorado que, dejando su aula, va con el alumnado a dicha actividad. A
tal fin, el profesorado ausente dejara las actividades que deben realizar sus cursos.

Durante las actividades el alumnado sequird en todo momento las indicaciones del
profesorado, y se velara por el cumplimiento de las normas de comportamiento y disciplina que figuran
en estas Normas. En el caso de que alguna persona cometiese faltas leves y/o graves, se aplicaran las
correspondientes medidas correctoras establecidas.

En los autocares, el alumnado tendra una conducta adecuada, permaneciendo sentado en su
asiento con los sistemas de retencion correspondientes abrochados. El hecho de no tener correctamente
colocado dicho sistema de retencion sera responsabilidad de cada persona. No se comera ni ensuciara,
siguiendo en todo momento las sugerencias del conductor y del profesorado acompafante, evitando
alterar el orden y poner en peligro la seguridad del resto de personas.

En los recintos a visitar (museos, edificios, etc.) se seguiran las normas e indicaciones del personal
de los mismos y del profesorado.

Se prohibe expresamente portar o consumir alcohol o drogas (de cualquier tipo) a lo largo de la
actividad extraescolar, incluidos los periodos de descanso para comer o desayunar, siendo responsable en
todo caso de conducta gravemente sancionable aquel alumnado que asi lo hiciere.

Se acudira puntualmente a las horas previstas y a los lugares previamente sefalados de reunién
por el profesorado, siendo responsable el alumnado que retrase o impida el itinerario a sus
compaiieros/as, sin que sirvan de excusa: extravios en la ciudad, olvidos del horario, despistes, etc.

La actividad extraescolar se considera un complemento de las horas de clase, de forma que se
espera del alumnado que aproveche adecuadamente esta otra forma de aprender que se le brinda, mas
l0dica pero no menos importante.

Toda protesta del profesorado motivada por el comportamiento del alumnado en las
instituciones a visitar, obligaria en lo sucesivo a la eliminacion de otras futuras actividades extraescolares,
de forma que, del perfecto desarrollo de la misma dependen las proximas acciones del profesorado y del
centro.

El mal comportamiento de alumnado podria permitir al claustro o al Equipo Directivo del
instituto, decretar la suspension de las actividades extraescolares y complementarias en marcha, toda
vez que se trata de una expresion de la dedicacion docente del conjunto del profesorado (voluntarias) y
no de un derecho adquirido por el alumnado, ademas de las correspondientes medidas correctoras, si
fueran menester.
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Aquellas personas que no participen en una actividad deberan asistir a clase y ser debidamente
atendidos por sus profesores/as siguiendo el horario normal, no avanzando en el programa de la materia
en el caso de que se trate de una actividad complementaria o extraescolar recogida en la P.G.A. que
atafia a una mayoria del grupo. En todo caso, si en un grupo hay pocas personas que asistan a la actividad
(por el hecho de que sea una optativa por ejemplo), el profesorado facilitara que el alumnado asistente a
dicha actividad, tenga conocimiento de lo que se haya hecho en clase y, en el caso de que tuvieran alguna
duda, debe atenderla para que ésta sea resuelta.

En el caso de disponer de presupuesto asignado al Departamento de Actividades
Complementarias y Extracurriculares, éste sera empleado preferentemente en las actividades que realice
el centro (Semanas Culturales, Jornadas, conferencias, etc.), en la subvencion de las salidas de alumnado
con dificultades econdmicas y ocasionalmente en cubrir los gastos de desplazamiento de alguna
actividad.

El profesorado que voluntariamente participe en la realizacion de actividades extracurriculares
tendra derecho a percibir las dietas que legalmente establezca la normativa vigente en cada momento.
Para la tramitacion de las dietas, el profesorado deberd cumplimentar, previamente a cualquier
desplazamiento por estas actividades, el impreso de Comision de Servicio que autoriza el Director para
proceder a liquidar los gastos de transporte, manutencion y alojamiento a los que tuvieran derecho
mediante la correspondiente justificacion documental (facturas individualizadas...) no generando
derecho a compensacion cualquier gasto que no pueda acreditarse por esta via.

Agquellas dietas que no fueran susceptibles de ser abonadas por el centro, deberan incluirse en el
montante total de los gastos de la actividad a ser sufragado por el alumnado.

Asimismo, deberan ser incluidos en los gastos de la actividad aquellos costes complementarios a
la realizacion de la actividad y que no sean sufragados ni subvencionados por el centro u otras
instituciones.

Las personas organizadoras de una actividad realizaran un presupuesto para tal fin, calculando al
alza un 20% mas, con el fin de que los gastos generales queden cubiertos aun si no acudiese el nUmero de
alumnado previsto. Si sobrara dinero tras la actividad, éste seria devuelto en el caso de haber mas de 1
euro por persona participante, o pasaria a engrosar la cuenta de Actividades Extraescolares que gestiona
la Secretaria del Centro en caso contrario, con el objetivo de cubrir las pérdidas que pudieran generar
otras actividades. Este dinero también podra utilizarse para la dotacion de becas de excursiones para
alumnado que lo necesite, previa aprobacion de la C.C.P.

Las personas organizadoras entregaran al secretario lo recaudado por cuotas del alumnado para
abonar las diversas facturas que genere la actividad, especificando el tipo de la misma, cursos asistentes y
fecha de realizacion, evitando en lo posible cualquier abono en efectivo. Todas las facturas seran emitidas
con los datos fiscales del centro que seran facilitados por el secretario.

Aquel alumnado que renuncie a participar en una actividad que ya haya pagado perdera el
derecho a la devolucion del importe de la misma, salvo causa mayor debidamente justificada, y siempre
que sea comunicado con suficiente antelacion al inicio de la actividad, por los perjuicios que ello pudiera
ocasionar. En todo caso, el dinero del transporte o de depdsitos iniciales, en el caso de actividades de
notable cuantia economica, no sera reembolsable si ello supone un incremento en el coste de la
actividad para el resto del alumnado participante. Sélo en el caso de una permuta por otra persona podria
darlugar a la recuperacion de la totalidad del dinero aportado.
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En el caso de actividades asociadas a venta de papeletas, loteria, merchandising, etc., éstas
deberan ser devueltas en su totalidad a los organizadores de la actividad o en su defecto las papeletas
que se posean junto con el importe de las ya vendidas.

Las actividades complementarias y extracurriculares podran comprender los siguientes tipos de
viajes educativos.

1.2.6.1.- Viajes educativos propuestos por uno o varios Departamentos.

Los viajes educativos propuestos por uno o varios departamentos se realizaran durante el curso
escolar a propuesta de los mismos como apoyo a su materia impartida. Generalmente, suelen ser viajes
de un solo dia, pudiendo extraordinariamente tener mayor duracion (hasta cinco dias lectivos, si la
actividad lo requiere), siempre bajo la aprobacion de la Direccion del Centro.

Con este tipo de viajes se pretende ampliar conocimientos para el alumnado pudiendo asistir a
diferentes tipos de actividades: exposiciones, museos, representaciones, deportivas, etc...

Los viajes de estudios seran programados Unicamente por el profesorado, en colaboracién con la
persona Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares.

Podran participar en ellos todo el alumnado matriculado en el centro, con las salvedades ya
hechas en el apartado 1.4.- sobre la participacion del alumnado en actividades complementarias y
extracurriculares.

Previo a la realizacion del viaje, las personas responsables del mismo deberan entregar en
Jefatura de Estudios un informe con la documentacion del viaje donde conste el nUmero de alumnado,
cursos a los que va dirigido, objetivos, contenidos y duracion, adjuntandose con al menos dos dias de
antelacidn el listado de personas participantes, asi como el del profesorado acompanante.

Con posterioridad a la actividad, el profesorado participante confeccionara una memoria que
entregara a la Jefatura del Departamento organizadora de la actividad correspondiente para su inclusion
en la memoria final de curso.

Como ya se menciono con anterioridad, las familias deberan devolver debidamente
cumplimentadas las autorizaciones correspondientes, teniendo la obligacion de asistir a clase aquel
alumnado que haya manifestado su no participacion en la actividad propuesta. El alumnado o su familia
deberan sufragar el viaje cuando éste no sea subvencionado, abonando el total o una parte del coste del
mismo a la hora de inscribirse.

El alumnado participante en la actividad tendra la obligacidn de asistir a clase la jornada siguiente
lectiva al dia de llegada. Si no sucediera asi, Jefatura de Estudios podria determinar la no realizacion de
proximos viajes educativos.

En el caso de viajes de mas de un dia de duracion, las personas participantes correran con los
gastos de manutencion del profesorado acomparfiante cuando éste no esté sujeto a derechos de dietas o
si la organizacion de dicho viaje no contemplara la gratuidad para el profesorado. En todo caso se
garantizara la transparencia de los diferentes costes.

Las personas responsables del viaje llevaran toda la documentacion y certificaciones del Centro
para acceder gratuitamente a las actividades que asi lo contemplen, asi como el listado de nombres,
direcciones y teléfonos del alumnado participante.
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En el caso de que haya pocas personas de un grupo que asistan a la actividad (por el hecho de que
sea una optativa por ejemplo), el profesorado facilitara que el alumnado asistente a dicha actividad,
tenga conocimiento de lo que se haya hecho en clase y en el caso de que tuviera alguna duda, deben
atenderla para que ésta sea resuelta.

1.2.6.2.- Viajes en atencion a temas transversales e interdisciplinares.

Estas salidas didacticas se regiran por la misma normativa descrita en el apartado anterior,
pudiendo ser promovidas por uno o varios departamentos, y/o por el profesorado con funcion tutorial,
que seran responsables de las mismas.

Se deberan centrar en ejes de temas transversales e interdisciplinares: educacion para la salud,
para la paz, ambiental, para la igualdad entre hombres y mujeres, del consumidor, o relaciones
interpersonales y de convivencia.

En el caso de actividades relacionadas con el fomento de la convivencia y de tipo ludico-
recreativas, se valorara desde la Comision de Coordinacion Pedagdgica la idoneidad de participacion del
grupo o grupos propuesto/s, en funcion de su evolucion durante el curso (amonestaciones, participacion,
esfuerzo...).

Se podra premiar a aquellos grupos que hayan obtenido méritos suficientes mediante algun tipo
de subvencion parcial o total de la actividad.

La participacion en este tipo de actividades estara supeditada no sélo al rendimiento académico,
sino a una valoracidn positiva del cumplimiento de las normas de convivencia del Centro a lo largo de
todo el curso (limpieza, disciplina, resultados académicos). El Equipo Directivo junto a las personas con
funcion tutorial tomaran la decision consensuada a este respecto. La Comision de Convivencia del Centro
se encargara de supervisar de forma mensual las posibles incidencias o anomalias existentes vy,
trimestralmente, cotejara con Jefatura de Estudios los resultados escolares.

En todo caso este tipo de actividades se llevaran a cabo una vez terminadas las evaluaciones y sin
que coincidan con otras posibles actividades de interés programadas por el centro.

1.2.6.3.- Viajes de Fin de Estudios / Grado.

Se entiende por viajes de fin de Estudios / Grado aquellos que se realicen al final de un ciclo o
etapa. Se programaran para 4° ESO, 2° de Bachillerato y 2° curso de algun Ciclo Formativo de Grado
Medio o Superior. El alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos podria optar a realizar el viaje en el
primer curso.

Su realizacion se llevara a cabo antes de Semana Santa (o con dias de ella) en el caso de 4° ESO, o
tras la correspondiente prueba de evaluacion de acceso a la universidad en el caso de 2° de Bachillerato o
tras las practicas de FCT en los Ciclos Formativos.

Se seguiran, ademas de las directrices generales planteadas en el apartado primero, estas otras:

e El alumnado presentard ineludiblemente y antes de que finalice el primer trimestre un
proyecto o programacion que contendra una planificacion detallada de:

o Numero de personas participantes y su distribucion por grupos.
o Destino elegido.

o Responsables acompanantes (profesorado, familias, personal laboral).

Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023 Pag. 72



2 1ES "
| CONDESTABLE BRI -

Castilla-La Mancha ALVARO DE LUNA V o ——-——

v I3 Unidn Eurnfza

o Obijetivos culturales o educativos que se persiguen.
o Programa de actividades que se van a realizar.

o Fechas fijadas para el viaje (La duracion maxima del viaje serd de 6 dias - 5 noches, no
pudiéndose programar viajes de mayor duracion, salvo acuerdo excepcional de la
Comision de Coordinacion Pedagdgica).

o Presupuesto minucioso de todos los gastos previstos.

o Hoteles.
o Sequros.
o Otros...

e Se ira acompanado por profesorado, aunque excepcionalmente podrian acompafar ademas
padres, madres o tutores legales.

e Elnumero de alumnado asistente sera de al menos 20 personas. Sélo en el caso de grupos de
una ratio inferior a la habitual podria estudiarse dicha excepcionalidad por la Comision de Coordinacion
pedagogica.

e La persona Responsable de las Actividades Complementarias y Extracurriculares presentara el
proyecto a la Direccion del Centro para su autorizacion, modificacion o denegacion. No obstante, debera
ser evaluado con anterioridad por el Consejo Escolar, o incluso a través de la CCP.

e En caso de aprobacion, la organizacidn sera supervisada por la persona Responsable de las
Actividades Complementarias y Extracurriculares, junto al profesorado acompanante (padres, madres o
tutores legales en su defecto).

e Los viajes de final de curso y de estudio deberan ir encaminados a cumplir los objetivos
didacticos culturales y de convivencia que se especifiquen en su proyecto, si bien no se debe eludir el
caracter [Udico de los mismos.

Seran motivo de exclusion para la participacion del alumnado las siguientes cuestiones:

o Habersido objeto de partes disciplinarios graves o medidas correctoras.
o Elabandono manifiesto de areas o materias.

o Un nUmero elevado de ausencias injustificadas a clase (en torno al 15% de
ausencias en una o varias materias).

o Elevado numero de areas suspensas en la primera evaluacion y de afos
anteriores.

o No haber hecho frente a los pagos de cuotas correspondientes en los plazos
establecidos a tal efecto.

No obstante, en circunstancias excepcionales el Consejo Escolar y/o el Claustro podrian autorizar
la asistencia de algun caso individual, tras su oportuna valoracion.

Una vez revisados los motivos de exclusion, podran considerarse como méritos para asistir a
dichos viajes, en caso de mayor demanda que oferta de plazas u otro tipo de imprevistos: la participacion
en el Grupo de Mediacion, la asociacion de alumnado, las diversas actividades que organiza el centro y, en
general, todo aquello que suponga una mayor implicacion en la vida del instituto.
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El centro, en cualquier caso, se reserva el derecho de admision del alumnado en aplicacion de
criterios de interés general.

En todo caso, el alumnado debera contar con la aprobacidn de sus progenitores o tutores legales
mediante la autorizacion correspondiente debidamente cumplimentada y firmada, y en poder del centro
con tiempo de antelacion suficiente al inicio del mismo. Sdélo en el caso de alumnado mayor de edad la
autorizacion podra ser firmada por el propio alumno/a.

En el caso de salidas al extranjero, sera imprescindible ademas disponer de los permisos
oportunos y documentacion vigentes con anterioridad al inicio del viaje.

El alumnado deberd costearse todos los gastos del viaje, pudiendo recaudar dinero con
actividades comunes (fiestas, discotecas, rifas, etc.), el cual no generara derecho alguno de reclamacion
para aquellas personas que finalmente no vayan. No obstante, cuando se trate de actividades
individuales podra repartirse el porcentaje correspondiente a lo recaudado por cada persona (venta de
productos, etc.).

Serd preceptivo el respeto a las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del
centro y, en caso de una conducta gravemente perjudicial para la convivencia o contra la Ley de
Autoridad del Profesorado que pueda suponer el regreso anticipado del viaje, el padre, madre o tutor
legal se haran cargo de cuantos gastos se originasen (traslado de vuelta a casa, desperfectos
ocasionados, etc.). Si una persona o varias se niegan a respetar el programa fijado o mantienen actitudes
que impidan el buen desarrollo del viaje, éste podria suspenderse para dichas personas antes del regreso
previsto.

Las personas responsables de la organizacion de la actividad o acompaiantes de la misma,
llevaran a cabo cuantas reuniones estimen convenientes con las familias de los asistentes con antelacion
a la actividad, con el fin de dar detalles del viaje y aclarar cuantas dudas pudieran surgir.

1.2.6.4.- Viajes de intercambio y de inmersion lingiiistica.

Este tipo de viajes se englobaran dentro del Proyecto Linguistico o Educativo del Centro,
fomentando la educacion integral del alumnado y su madurez personal, siendo sus destinatarios
alumnado participante en el proyecto bilingle. Excepcionalmente, podra estudiarse la participacion de
alumnado que no estuviera adscrito a dicho programa siempre que pueda seqguir con aprovechamiento la
actividad. Se regiran por lo descrito con anterioridad en relacion al respeto a lo establecido en las Normas
de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro.

En el caso de los viajes de inmersion lingUistica, la participacion se atendra a las condiciones
expresas de la convocatoria correspondiente, generalmente proveniente de otras instituciones.

Respecto a los viajes de intercambio lingUistico, se hara especial hincapié en que el
comportamiento del alumnado de nuestro centro hacia la familia de acogida sea en todo momento
educado y respetuoso, al igual que deba serlo cuando se acoja al alumnado del centro visitante. En este
tipo de viajes, el alumnado no es necesario que pertenezca al proyecto bilingie, dependiendo en todo
caso de lo que estime el departamento que organice la actividad.

Los departamentos didacticos se ajustaran en sus competencias, caracter y composicion a lo
establecido en el Reglamento Organico (83/1996, de 26 de enero).

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023 Pag. 74



8 IES '
 CONDESTABLE BRI “

Castilla-La Mancha ALVARO DE LUNA : V o ——

I3 Unidn Eurnfza

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

Estos criterios seran también de aplicacion cuando no exista acuerdo previo en un Departamento
Didactico para la asignacion de las funciones de tutoria del alumnado universitario de estudios de grado o
de master que pudiera ser asignado al centro, siempre que la normativa vigente no estableciese
requisitos especificos.

El Director del centro es el responsable de la designacién de las jefaturas de departamento, que
podran renovarse en cada curso escolar. El Director Provincial efectuara los correspondientes
nombramientos.

En los institutos de educacion secundaria, se constituiran, con caracter general, los siguientes
departamentos didacticos: artes plasticas (dibujo), ciencias naturales (biologia y geologia), cultura cldsica
(latin), educacion fisica, filosofia, fisica y quimica, francés, geografia e historia, inglés, lengua castellana'y
literatura, matematicas, musica y tecnologia.

En los institutos de educacion secundaria que impartimos ensefianzas de bachillerato en la
modalidad de Humanidades y Ciencias sociales, existira un departamento didactico de economia. Y en
aquellos en los que se imparta formacion profesional, existira un departamento didactico de formaciony
orientacion laboral (FOL). En todo caso, la constitucion de estos dos departamentos esta supeditada a
que el centro tenga profesorado con jornada completa de las especialidades de economia y formacion y
orientacion laboral, respectivamente.

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

En los institutos de educacidon secundaria que impartan formacion profesional, existird un
departamento por cada familia profesional, que serd responsable de la coordinacion didactica de los
ciclos correspondientes a esa misma familia. En nuestro centro existen los departamentos de Comercioy
Marketing, Fabricacion Mecanica e Instalacion y Mantenimiento.

Cuando el numero de personas que constituyen el departamento de familia profesional sea
superior a ocho, o cuando se imparta formacidn continua y ocupacional, existira una persona designada
por el director que ejercera la coordinacidon de la familia profesional, oido el departamento, y que
colaborard con la jefatura del mismo en el desarrollo de sus funciones.

La Comision de Coordinacion Pedagogica (CCP) es el dérgano responsable de velar por la
coherencia pedagdgica entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre éste y otros
centros.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica esta constituida por el Director, que sera su presidente,
la Jefa de Estudios, la orientadora, las jefaturas de los departamentos didacticos, la persona responsable
de Actividades Complementarias y Extraescolares y las coordinadoras de formacion, calidad y del
proyecto bilingie. Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, la Direccidon podra
convocar a las reuniones a cualquier otra persona o representantes de alguna entidad diferente a las
personas integrantes de la misma.
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Las competencias de la Comision de coordinacion pedagogica se ajustaran a lo establecido en el
Reglamento Orgénico (83/1996, de 26 de enero) en todo lo que sea de aplicacion segun la normativa
vigente.

Desde la Comision de coordinacion pedagdgica se impulsaran medidas que favorezcan la
coordinacion del Proyecto Educativo con el Proyecto de los colegios de educacion infantil y primaria de su
area de influencia, con el objeto de facilitar la transicion del alumnado de primaria a secundaria.

Asimismo, la Comisién de Coordinacién Pedagdgica velara por la revisidn de las medidas en la
atencion al alumnado con materias pendientes consensuadas, con revision peridédica mensual. En el caso
de necesidad y, supeditado siempre a la disponibilidad horaria en el cupo y/o la existencia de Programas
de Exito Educativo, se podra contemplar una séptima hora para refuerzos educativos.

El tutor/a ejercera las funciones establecidas en la normativa que le sea de aplicacion,
especialmente la que requla la orientacion educativa y profesional y la prevencion y control del
absentismo escolar. También convocara a las familias a las reuniones que establece la normativa sobre
evaluacion. Se garantizara que cada familia sea convocada a una entrevista individual al menos, durante
el curso escolar. El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas y se
expondra en el tablon de la Plataforma EducamosCLM.

Para el buen funcionamiento de la accion tutorial, desde Jefatura de Estudios se coordinara el
trabajo de las tutorias y se mantendran las reuniones periddicas necesarias con dichas personas y con la
Orientadora del centro.

Las personas con funcion tutorial seran nombrados por el Director, a propuesta de la Jefatura de
Estudios, entre el profesorado que imparta docencia al grupo, de acuerdo con los siguientes criterios:

a. Laasignacidn de tutorias a los departamentos didacticos por Jefatura de Estudios atendera a que se
completen el numero de horas lectivas que puedan asumir, teniendo en cuenta que todas las
personas han de cerrar su horario conforme a los periodos lectivos que marque la legislacion
vigente y de acuerdo al cupo de profesorado concedido por la Administracion.

b. El profesorado, de forma voluntaria, podra solicitar ser tutor/a de un grupo/nivel o continuar siendo
tutor/a de su alumnado de cursos anteriores, previa peticion a Jefatura de Estudios para su inclusion
en los horarios del curso préximo.

c. Se valorara, ademas del grado de compromiso, dedicacion, cumplimiento y eficacia de cada
docente en las labores de tutoria, la facilidad en la comunicacidn con las familias. Ello conlleva su
necesaria prevalencia en las prioridades a la hora de asignar horarios personales.

d. Los grupos de alumnado se organizaran en funcion de su eleccion de optativas y del orden de
matriculacion. Preferentemente el alumnado repetidor o con necesidades educativas especiales se
repartiran de la forma mas equitativa posible entre los diversos grupos.

e. El alumnado de 3° y 4° de ESO participante en el programa de diversificacion curricular estara
distribuido entre los diferentes grupos ordinarios constituidos para el curso correspondiente, segun
las necesidades organizativas del centro. Contaran con una persona tutora especifica, asi como la
persona tutora de su grupo general y sequiran las ratios establecidas en la normativa vigente.

f. En los primeros cursos de los Ciclos Formativos de Grado Basico, el alumnado contara con 2
personas con funcidn tutora que deberan impartir clase al grupo.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023 Pag. 76



8 IES '
 CONDESTABLE BRI “

Castilla-La Mancha ALVARO DE LUNA : V o ——

I3 Unidn Eurnfza

g. En la medida que sea posible se asignara a las tutorias profesorado que imparta clase al grupo

completo (bilingUe, optativas de 3°y 4° ESO).

En los Ciclos Formativos, con relacion a la atencion del profesorado a las familias en los primeros y
segundos cursos de Grado Medio y Grado Superior, dada la naturaleza de este alumnado, ya sea en
la atencion a las familias en la funcion tutorial (TF), como en la de docentes de su propia materia
(EAPP), dicha atencion se concentrara en una Unica hora.

Seran responsabilidades del tutor/a:

e Preparar las sesiones de evaluacion con el alumnado, realizando una valoracion del rendimiento

del grupo y de los factores o hechos que han influido en el funcionamiento del mismo, asi como
planteando medidas de mejora.

e Revisary analizar el acta para preparar la sesion de evaluacion, proporcionando al profesorado la
informacion relevante necesaria para la adopcion de medidas de promocion, titulacion,
evaluacion o mejora del grupo, tanto individual como colectivamente.

e Conducir la sesion, adecuandose lo maximo posible a la duracion y contenidos previstos
previamente.

e Recoger los acuerdos alcanzados por el conjunto del profesorado, velando durante el trimestre
por su aplicacion y cumplimiento.

e Proponery recoger las medidas a adoptar para el mejor funcionamiento del grupo.

e En 4° ESO, coordinar y preparar las actuaciones para la participacion del alumnado en el
programa 4° ESO mas Empresa.

e Participar en talleres, charlas y salidas didacticas relacionadas con la accion tutorial.

e Mantener una comunicacion activa con las familias sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje de
sus hijos/as.

El Jefe de Estudios Adjunto encargado de Formacion Profesional, a través de la Jefatura de

Departamento de la familia profesional, escuchard la propuesta de nombramiento de las diferentes
personas tutoras de FCT de los Ciclos Formativos del centro educativo. Una vez analizadas las personas
candidatas, el Director nombrara a cada una de las personas tutoras en funcidn de los siguientes criterios:

El tutor/a de FCT debera ser el tutor/a del grupo en cuestion y, por lo tanto, impartir clase a dicho
grupo. Una vez nombrado por el Director, el departamento en cuestion velara porque dicho
profesor/a tenga asignado al menos un mddulo en segundo curso del Ciclo Formativo del grado
correspondiente para el que haya sido designado/a.

Se valorard la antigiedad en el centro educativo, asi como el conocimiento del tejido empresarial y
de los diferentes yacimientos de empleo de la zona relacionados con el Ciclo Formativo del grado
correspondiente objeto del nombramiento.

Dado que las gestiones del mdédulo de FCT tienen un marcado caracter burocratico y que la mayoria
de los documentos se cumplimentan informaticamente, dicha persona debera manejar con destreza
las diferentes herramientas informaticas vinculadas con la gestion de dicho médulo.

No hay que olvidar que la FCT es el vinculo entre las empresas del entorno y el centro educativo.

La mision de la tutoria de FCT no se limitard a gestionar los diferentes procedimientos vinculados con su
desarrollo, sino que ademas, tendrd que transmitir al resto del profesorado las particularidades y
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evoluciones tecnoldgicas de los diferentes sectores y procesos productivos, con el fin de que la oferta
educativa se pueda ajustar lo mejor posible a las caracteristicas de dichos procesos, facilitando asi la
insercion laboral del alumnado. Desde la tutoria de FCT debera haber capacidad de comunicacion de
estas particularidades al profesorado de los diferentes departamentos implicados.

Es funcion de la tutoria de FCT la difusion de los ciclos formativos existentes en el centro entre los
diferentes sectores productivos del entorno, asi como la creacion de lazos con las empresas que faciliten
el desarrollo de proyectos e iniciativas conjuntos. Esta necesidad de promocidn hace que la tutoria de FCT
deba tener un perfil comercial y don de gentes adecuado a esta labor.

Las tutorias de los diferentes proyectos de FP Dual que se desarrollen en el centro educativo se
regiran por los siguientes criterios:

e Para los proyectos tipo B1, dado que estos proyectos se llevan a cabo durante el 2° curso y la FCT se
puede considerar una extension de dichos proyectos, las tutorias de FP Dual seran ejercidas por las
mismas personas que las de FCT.

e En el caso de proyectos tipo A2, la tutoria sera designada por el Director en base a los criterios
mencionados en el apartado de criterios de designacion de tutorias de FCT.

La Junta de profesorado de grupo estara constituida por el conjunto de profesorado que imparta
docencia a un grupo de alumnado. Estara coordinada por el tutor/a o, en su caso, por los tutores
correspondientes.

Las funciones son las establecidas en el Reglamento Organico (83/1996, de 26 de enero). Su
régimen de funcionamiento debe fijarse en estas Normas de Organizacion, Funcionamiento vy
Convivencia, y en ausencia, se ajustara a lo dispuesto en la normativa supletoria. En cualquier caso, se
reunira cuando lo establezca la normativa sobre evaluacion, y siempre que sea convocada por Jefatura de
Estudios o, en su caso, a propuesta del tutor o tutora del grupo.

Cualquier reunién de la Junta de Profesorado por motivos extraordinarios debera celebrarse a la
hora que Jefatura de Estudios y el tutor/a acuerden y estimen oportuno, y por el tiempo necesario para
adoptar las medidas tendentes a solucionar la situacion que ha motivado la reunion.

La CCP aprobara en sus primeras sesiones el calendario de evaluaciones del curso escolar,
incluida la evaluacion inicial. Jefatura de Estudios elaborara el calendario de sesiones de evaluacion,
evitando en la medida de lo posible, las coincidencias del profesorado para eludir ausencias en sesiones
simultaneas, y publicandolo con una semana de antelacion.

A lo largo del curso escolar se realizaran, al menos en la ESO y Ciclos de Grado Basico, cuatro
sesiones de evaluacidon de los aprendizajes del alumnado, que incluyen las dedicadas a la evaluacion
inicial, primera, segunday la final.

La evaluacidn inicial tendra como finalidad conocer el grado de desarrollo alcanzado en los
aprendizajes basicos y las competencias adquiridas en las distintas materias y permitira al equipo docente
adoptar decisiones en relacién con la elaboracion, revision y modificacion de las programaciones
didacticas, para su adecuacion a las caracteristicas del alumnado.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023 Pag. 78



8 IES '
 CONDESTABLE BRI “

Castilla-La Mancha ALVARO DE LUNA : V o ——

I3 Unidn Eurnfza

Los equipos docentes realizaran la evaluacion inicial al comienzo del curso escolar a todo el
alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria. En la evaluacion inicial de 1° ESO se tendra en cuenta el
informe final de la etapa de Educacion Primaria. En los demas cursos o en caso de no promocion, se
tomara como referencia el consejo orientador emitido el curso anterior. Esta evaluacion inicial no sélo se
referira a aspectos curriculares de las materias o ambitos, sino que se tendran en cuenta todos aquellos
aspectos que revistan interés para la vida escolar del alumnado.

En el caso de la sesidn de evaluacion final, el equipo docente la llevard a cabo de forma colegiada
en una Unica sesion que se celebrara con posterioridad a la finalizacion de los dias lectivos establecidos en
la norma que dicte el calendario escolar.

Al inicio de las sesiones finales de evaluacién ordinaria y sequnda ordinaria (Ciclos Formativos) del
curso se evaluara al alumnado que tuviera materias pendientes.

El profesorado introducira las notas en Delphos antes de la sesion de evaluacion y como minimo
antes del recreo del dia anterior a su celebracion. Jefatura de Estudios enviara el dia anterior a la
celebracion de la junta de evaluacion, el “borrador del acta” de la evaluacion a cada uno de los equipos
creados en la plataforma Teams.

Las sesiones de evaluacion seran llevadas a cabo por el conjunto del profesorado de cada grupo,
presididas por su tutor/a, con el asesoramiento de un responsable del departamento de orientacion del
centro, y coordinadas por Jefatura de Estudios o, en su caso, por alguien del Equipo Directivo, que
supervisara la sesion y modificara las notas erroneas, visando cualquier tipo de cambio en ellas que pueda
producirse.

Ante la imposibilidad material de que la persona responsable de la orientacion del centro, pueda
asistir a todas las sesiones de evaluacion, se establece que otra persona del departamento de orientacion
deba asistir a la misma ejerciendo dichas funciones.

Las sesiones serviran para valorar tanto el aprendizaje del alumnado en relacién con el logro de
las competencias clave y de los objetivos de la etapa, como el desarrollo de la practica docente por parte
del profesorado.

Existira una actilla de evaluacion aportada por Jefatura de Estudios en la que se consignara el
profesorado asistente/ausente, asi como los acuerdos y medidas establecidas por el conjunto de la Junta
del profesorado para mejorar el rendimiento académico, conductual o disciplinario del grupo.

La duracion de las sesiones sera de: 30 minutos (evaluacion inicial) y de 30 a 60 minutos (resto de
evaluaciones), segun las necesidades de organizacidn del centro y las caracteristicas del grupo.

Oidos los delegados/as, si asisten, el tutor/a realizard una valoracidn general del grupo y un
analisis sistematico de casos, analizando los resultados obtenidos individuamente y en las diferentes
asignaturas, recopilando toda la informacion significativa del profesorado del grupo.

La evaluacion de cada materia o ambito sera realizada en cada curso por el profesorado que lo
haya impartido. Las calificaciones de las distintas materias seran decididas por el/la docente
correspondiente.

Tras la sesion de evaluacion, no podrad cambiarse calificacion alguna, salvo autorizacion expresa
de Jefatura de Estudios, por motivos muy justificados.

El resto de las decisiones resultantes del proceso de evaluacion (propuestas de derivacion a
programas, decisiones sobre Titulacion o Promocion, etc...) seran adoptadas por consenso del equipo
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docente, que coordinado con el tutor/a, actuara de manera colegiada a lo largo de todo el proceso. En el
caso de no existir acuerdo, las decisiones se tomaran por mayoria cualificada de dos tercios, con el voto
de todo el equipo docente sobre el grupo que se tome la decision. En ningin caso tiene cabida la
abstencion.

La Junta de profesorado aprobara, en los casos que corresponda, la derivacion del alumnado a
programas Diversificacion, Ciclos Formativos de Grado Basico, medidas de apoyo o para que el Dpto. de
Orientacion proceda a realizar el pertinente estudio psicopedagdgico.

Las actillas de las diversas sesiones de evaluacion se guardaran en Jefatura de Estudios, hasta que
con motivo de la Evaluacion final o extraordinaria, se generen las actas oficiales que se custodiaran en la
Secretaria del centro.

Es obligacion de todo el profesorado asegurarse de haber firmado las actas antes de abandonar el
centro, por el periodo estival o por cambio de situacion administrativa al ser destinado a otro centro. De
no hacerlo asi, podrd ser requerido por el Equipo Directivo para que se cumpla con la ley de
procedimiento administrativo y con el Sistema de Gestion de Calidad.

El profesorado de 2° de Bachillerato, asi como los de 2° cursos de CFG Basico, Medio y Superior
que, una vez realizada la evaluacion ordinaria y/o extraordinaria, no tengan alumnado por haber
aprobado éste la materia, estaran a disposicion de Jefatura de Estudios para llevar a cabo actividades de
refuerzo preferentemente con aquel alumnado que vaya a presentarse a las pruebas de acceso a ciclos
formativos o que puedan estar en condiciones de promocionar o titular por tener pocas materias
suspensas o reforzar los servicios de guardias. En todo caso, se respetara el nUmero total de horas lectivas
del profesorado, manteniendo el horario o desplazando alguna hora lectiva en beneficio de alumnado y
profesorado y Jefatura de Estudios.

c. Eleccion de cursos y grupos y distribucion del alumnado.

La organizacién de los grupos de alumnos/as respetara, en todos los casos, el criterio de
heterogeneidad y el principio de no-discriminacion por cualquier condicion o circunstancia personal o
social. Para garantizar una situacion de ensefanza-aprendizaje adecuada, en la medida de lo posible,
todos los grupos tendran un numero semejante de alumnado e incorporaran de manera equilibrada al
alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, alumnado repetidor, etc...

El centro docente, podra establecer agrupamientos diferentes a los establecidos por cursos,
siempre que se respete la instruccion anterior, y sea autorizado por el Servicio de Inspeccién Educativa.

La eleccidon de materia, grupo y, en su caso, turno por el profesorado se ajustara preferentemente
a criterios pedagdgicos, de especialidad, asi como la existencia de maestros adscritos a los cursos
Primero y Segundo de la Educacion Secundaria Obligatoria. Lo mas aconsejable es que el reparto se haga
de manera equitativa y respetando las preferencias académicas y personales de cada docente.

Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del departamento
para la distribucion de las materias y cursos asignados al mismo se utilizara el procedimiento establecido
en el Articulo 21.3.c) de la Orden de 14/06/2022.

En el caso del personal interino no se aplicara la antigiedad en el centro, teniéndose Unicamente
en cuenta la antigledad en el cuerpo, con independencia de su nivel de acceso.

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023 Pag. 80



[1aa)

o « LE -
{ CONDESTAB BRI

uj C v N

{agti”a.[a “ancha " ALVARO DE LU NA Magekans Cafinuncindn por

e kx Unidn Evropea

En todo caso, habra de contemplarse la preferencia de los maestros adscritos a los institutos a la
hora de impartir docencia en los cursos 1° y 2° de ESO.

Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban
ser impartidas las ensefianzas correspondientes por profesores de otros, se procedera antes de la
distribucion sefialada anteriormente a determinar qué materias son mas adecuadas, en funcion de la
formacion del profesorado que se hagan cargo de ellas. Los grupos correspondientes a estas materias no
entraran en el reparto indicado. Se procurara no asignar materias de 2° de Bachillerato a profesorado no
especialista o que no pertenezca al Departamento didactico al que estan asignadas.

No obstante, al realizar el reparto horario de inicio de curso, en aquellos departamentos en los
que se compartan materias, por "analogia legis" se debera expresar en cada ronda la preferencia de entre
todas las materias disponibles para ambos departamentos.

El profesorado del Centro que deba completar su horario con una materia correspondiente a un
Departamento distinto al que se encuentre adscrito, se incorporara también a éste.

Asimismo, ademas de respetar el turno de peticion, ha de garantizarse que aquel profesorado con
perfil bilingUe pueda escoger aquellos grupos seleccionados por el Equipo Directivo para formar parte del
programa en cada una de las materias y cursos.

En todo caso, la organizacion del centro respetara la normativa vigente y podra modificar lo
establecido en estas normas para garantizar el buen funcionamiento del instituto y atender a sus
necesidades (guardias, horas complementarias y lectivas, etc.), siempre que ello no vulnere la legislacion
respecto a derechos del profesorado y sus obligaciones.

Con el fin de dar continuidad a los proyectos del centro (STEAM, Condestable Saludable,
Ecoescuelas...) y desarrollar en el aula propuestas multidisciplinares a partir de las materias que lo
integren, se procurara que el profesorado participante imparta clase al mismo grupo/s, siempre que el
plan de estudios y el funcionamiento del centro lo permita.

Para la eleccion de tutorias hemos de remitirnos a lo indicado en el apartado anterior.

d. Comisiones del Consejo Escolar del Centro.

Para desarrollar y agilizar algunas decisiones y competencias del Consejo Escolar se han formado
varias comisiones, que sera convocadas por el Director del Centro o cuando lo establezca la normativa.
Asi, ademas de la Comision de Convivencia y de la Comision Gestora de Materiales Curriculares,
resefadas en los apartados C y L, respectivamente de las presentes N.O.F.C., el Consejo Escolar de
nuestro Centro contard ademas con las Comisiones Permanente, Economica y de Autoproteccion y
Seguridad.

Asimismo, contara con la figura de una persona responsable de impulsar las medidas
educativas de fomento de la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Esta Comision estara formada por las mismas personas que la Comision de Convivencia, excepto
la figura del Coordinador de Mediacidn; es decir, Director, Secretario, Jefa de Estudios y un representante
de los sectores de Profesorado, Alumnado, Familias y del Personal de Administracion y Servicios.
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Sus competencias estaran relacionadas con la aprobacion o no de la participacion del centro en
determinadas convocatorias cuyos plazos sean cortos y sea necesaria, pero complicada por la premura de
tiempo, la reunidn de todas las personas consejeras del Consejo Escolar.

Asimismo, participara en la valoracion del establecimiento del nUmero de vacantes a ofertar de
acuerdo con los criterios pedagdgicos establecidos en la Comision de Coordinacion Pedagdgica y en la
Programacion General Anual del Centro y en el anélisis y resolucion de las reclamaciones presentadas al
proceso de admisidn, y que seran posteriormente trasladadas a la Comision Local de Garantias de
Admision.

En todo caso, de los asuntos tratados se dard posteriormente cuenta al Consejo Escolar en la
siguiente convocatoria ordinaria.

Esta comision se reune a propuesta del Director.

Esta Comisidn estara formada por el Director, Secretario y un representante de los sectores de
Profesorado, Alumnado y Familias.

En aras a agilizar la toma de decisiones del Consejo Escolar, sus competencias estaran
relacionadas con la participacion en la elaboracion del proyecto de presupuesto para el afio natural en
curso que posteriormente sera presentado al Consejo Escolar, con la aprobacidon de adquisiciones
imprevistas de nuevo equipamiento del centro.

La comisidon econdmica informara al Consejo Escolar sobre cuantas materias de indole econdmica
éste le encomiende.

De los asuntos tratados se dara posteriormente cuenta al Consejo Escolar en la siguiente
convocatoria ordinaria.

Sus reuniones se realizaran a propuesta del Director.

Esta Comision estard formada por el Director, Jefa de Estudios, Secretario y un representante de
los diferentes sectores, junto a la persona coordinadora de prevencion y riesgos laborales.

Sus competencias se basaran en el mantenimiento actualizado del Plan de Emergencia del
Centro, cuya revision sera llevada a cabo de forma anual. Ademas, velaran por las condiciones de maxima
seguridad fisica en el centro, la difusion del Plan de autoproteccion entre la comunidad educativa y la
supervision del simulacro de evacuacion y emision de la correspondiente acta.

También podran participar en la coordinacion con otros organismos e instituciones.

Una persona integrante del Consejo Escolar serd nombrada responsable de promover, a iniciativa
propia o de otras personas de la comunidad educativa, la educacion en valores, la mejora de la
convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos los procesos educativos y de participacion
que se dan en el centro. En nuestro Centro, esta responsabilidad es asumida por la persona representante
del Ayuntamiento desde las Ultimas elecciones al Consejo Escolar celebradas durante el curso 2019/20.
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e. Responsables de funciones especificas.

Las personas docentes que ocupen cargos y diferentes responsabilidades o coordinaciones en el
centro no podran, en ningun caso, acumular mas de 5 periodos lectivos de reduccion por la suma de las
diferentes funciones.

R@ 5

La persona coordinadora de formacion, sera designada por el Director, a propuesta de la Jefatura
de Estudios, y que ejercera las funciones de coordinacion del plan digital de centro, de los proyectos de
formacion del centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion y de la
colaboracion con el Centro Regional de Formacion del Profesorado, con el que coordinard aquellas
actividades especificas de formacion que se lleven a cabo en el centro docente.

Sera la persona encargada de elaborar el proyecto de formacion del profesorado en el propio
centro educativo, que sera incorporado en la Programacion General Anual. Solicitara las actividades
formativas correspondientes al Centro Regional de Formacion del Profesorado, haciendo el seguimiento
de las mismas y efectuando su cierre, para lo que debera recopilar la documentacion necesaria que
acredite el trabajo realizado a nivel formativo. Propondra la certificacion de aquellos/as docentes que
hayan participado con aprovechamiento suficiente en las actividades. En todo caso, las actividades de
formacion del profesorado se han de realizar fuera del horario lectivo del alumnado.

Al término del curso deberd elaborar la correspondiente memoria que recogera un analisis sobre
las acciones formativas llevadas a cabo, valorando su aplicabilidad en el aula; una descripcion y valoracion
de los recursos y materiales didacticos elaborados; asi como las consiguientes propuestas de mejora.

Contara con las horas lectivas designadas a tal efecto conforme a la normativa vigente, siendo de
al menos 2 periodos lectivos, para el ejercicio de las tareas asignadas para formacion y transformacion
digital.

La persona responsable del uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion sera
designada por el Director, a propuesta de la Jefatura de Estudios y tendra como competencias:

e Asesorar en la integracion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en las
programaciones didacticas y en la practica educativa

e (Coordinar las actividades de las aulas de informatica comunes, facilitando la disponibilidad
de equipamientos informaticos para la comunidad educativa.

e Colaborar con el Equipo Directivo del centro en la supervision, gestion y mantenimiento de
los recursos disponibles, proponiendo la reparacion y/o adquisicion de equipamientos.

e Cualquier otra encomendada en relacion con la utilizacion de las TIC como recurso didactico.

Contara con las horas lectivas designadas a tal efecto conforme a la normativa vigente, siendo al
menos 2 periodos.
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La organizacion y gestion de la biblioteca viene regulada en el art. 146 de la LECLM, tratando de
complementar el proceso de aprendizaje, especialmente durante el periodo de recreo, asi como en otros
en los que algun otro responsable de la comunidad educativa pudiera ejercer dicha labor si existiese
demanda.

Asimismo, conforme a la Orden 118/2022, de 14 de junio, se designara una persona responsable
del plan de lectura, que tendrad como funciones la planificacion, desarrollo y evaluacion del dicho plan.
Asimismo, sera la encargada de coordinar la organizacion, funcionamiento y apertura de la biblioteca, en
la que serd imprescindible el respeto y cumplimiento de sus normas de funcionamiento por toda la
comunidad educativa.

La asignacion de esta persona se realizard, preferentemente, entre los/las docentes del
Departamento de Lengua Castellana y Literatura, estando encargada de coordinar su organizacion,
funcionamiento y apertura, para toda la comunidad educativa.

La persona responsable del Plan de Lectura contara con las horas lectivas designadas a tal efecto
conforme a la normativa vigente, siendo al menos 2 periodos para la organizacion de la apertura de la
biblioteca, y para desarrollar los proyectos especificos de planes de lectura que se desarrolle en el centro.

Sera la persona responsable del desarrollo del programa de Igualdad y Convivencia, conforme al
Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, asi como lo establecido
en el apartado H. de estas Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia.

La persona coordinadora recaera en la figura del Educador/a Social del centro y contara con las
horas lectivas designadas a tal efecto conforme a la normativa vigente, siendo al menos de 2 periodos.

Se nombrard a una persona de la Comunidad educativa que, en colaboracion directa con el
Secretario del centro, se encargara de ayudar en la gestidon del préstamo de materiales curriculares y
aquellas otras funciones establecidas en la normativa por la que se regulan estos servicios
complementarios, asegurando un buen funcionamiento del servicio a lo largo de todo el curso.

Se encargara de la entrega y recogida del material didactico sujeto a subvencion.

Ademas de la persona responsable, se contara con la supervision de una Comision gestora del
Consejo Escolar cuya funcion se detalla en el apartado N. de estas Normas.

Los responsables que participen en la implantacion del sistema de gestion de calidad y su
posterior certificacion se ajustaran a lo establecido en su normativa reguladora.

En nuestro centro se podra contar con un comité formado, al menos, por un coordinador y el
Director del Centro. Dependiendo de las posibilidades del cupo, se podra contar ademas con un docente
representante de ensefianza secundaria y otro de formacion profesional.

Sus funciones estaran relacionadas con el seguimiento, medicion, analisis y evaluacion de
cuantos procesos intervengan en el sistema de gestion de calidad, abordando el contexto y llevando a
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cabo acciones que permitan evaluar el desempefio (preparacion de las auditorias), proponiendo acciones
de mejora que permitan llevar a cabo una planificacion de nuevas actuaciones.

Se fomentara la participacion del resto del personal del centro en el sistema de gestion de la
calidad, participando en las reuniones de los drganos colegiados del Centro que se determinen y se
prepararan y coordinaran las auditorias internas y externas del sistema de gestion de la calidad.

Asimismo, velaran por una pronta respuesta a aquellas sugerencias, quejas o reclamaciones que
se planteen en el centro.

Para asegurar una mayor independencia y objetividad a la hora de llevar a cabo las auditorias
internas, la coordinadora de calidad contara con otras personas que hayan recibido la correspondiente
formacion y practica para llevar a cabo posibles auditorias internas en el Centro. Asimismo, se llevaran a
cabo coordinaciones con otros centros de la Red EDUCAL que permitan la realizacion de dichas
auditorias internas.

La persona coordinadora del Sistema de Gestion de Calidad contara con las horas lectivas
designadas a tal efecto conforme a la normativa vigente.

En los centros docentes, habra una persona responsable de actividades complementarias y
extracurriculares, que coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion.

Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo establecido
anteriormente en el régimen de funcionamiento de los 6rganos de coordinacion docente de estas
Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia, asi como en la Programacion General Anual,
siguiendo en todo momento las directrices de la Jefatura de Estudios.

Seran planificadas y evaluadas por los propios departamentos didacticos que las propongan o por
el Equipo Directivo si no estan vinculadas especificamente a uno o varios departamentos.

Esta persona responsable coordinara también la colaboracion con los drganos de participacion
del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

Contara con las horas lectivas designadas a tal efecto conforme a la normativa vigente.

Para potenciar la coordinacidn entre los colegios de educacion infantil y primaria y los institutos
de educacion secundaria que tienen Secciones Europeas (Proyecto LingUistico), se creara un equipo de
coordinacion del que formaran parte todo el personal docente implicado, con el fin de conseguir una clara
continuidad del programa entre las etapas y facilitar el intercambio de informacion, experiencias y
materiales.

Habra una persona coordinadora linguistica entre cuyas funciones estaran las designadas en el
Articulo 27 de la Orden 27/2018, de 8 de febrero, asi como cuantas les encomiende el Equipo Directivo del
centro en beneficio del propio proyecto linguistico. Dispondra en su horario semanal de dos periodos
lectivos y dos complementarios.

Se encargarg, entre otros, de coordinar y asesorar al profesorado participante en el Proyecto
Bilingle en ESO vy Bachillerato; supervisar la aplicacion de los diferentes curriculos de las areas
implicadas; programar actuaciones conjuntas con el equipo docente; y promover actividades
complementarias y extracurriculares que promocionen y faciliten el uso de la lengua inglesa. Asimismo,
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supervisara el ingreso y la permanencia del alumnado en estas ensefanzas, y la coordinacion vy
supervision del auxiliar de conversacion que tuviera asignado el centro.

Existe en el centro un Plan de emergencia detallado, asi como una persona Coordinadora de
Prevencion de Riesgos Laborales cuya propuesta debera hacerse en el mes de septiembre, y recibir un
curso de formacion a tal efecto, en el caso de no haberlo realizado.

Se encargara de coordinar el simulacro anual de evacuacion y de todas las tareas inherentes a su
cargo recogidas en la Orden de 31/08/2009, que crea la Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales
en los Centros Docentes PUblicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Entre sus funciones estara el impulso de las medidas pertinentes para la prevencion de riesgos
laborales y el fomento de la salud laboral, destacando:

e Realizacion de un simulacro en el primer trimestre y remision del acta correspondiente.
e Facilitacion de informacion a los trabajadores y efectuar el control de firmas.

e Aplicacion de la instruccion sobre coordinacion con empresas concurrentes en los centros
y rellenar el acta de reunion inicial de coordinacion empresarial.

e Comunicacion por escrito en el mes de septiembre la relacion de accidentes laborales
ocurridos a lo largo del curso escolar anterior, mediante el documento Informe anual.

e Envio en el mes de septiembre la Memoria Anual de Prevencion del curso anterior.

e Facilitacion de la actuacion de los Delegados y Delegadas de Prevencion, sin interrumpir
el normal funcionamiento del centro.

e Vigilancia del contenido de los botiquines del centro y solicitar la reposicion de material
en su caso.

e Informacion anual a los/las docentes del centro sobre los diferentes cursos de prevencion
de riesgos laborales.

Contara con las horas lectivas y complementarias designadas a tal efecto conforme a la
normativa vigente, en funcion del numero de grupos total de cada curso escolar para las diferentes
ensefanzas impartidas en el centro.

En nuestro centro, dicho coordinador coincide con el coordinador de Formacion. Sera la persona
encargada de la redaccion de las diferentes solicitudes de movilidades, convenios, anexos y demas
documentacion requerida, y de la convocatoria de cuantas reuniones de coordinacion fuesen necesarias,
elaborando las correspondientes actas.

Asimismo, deberd dar a conocer a alumnado y profesorado toda la informacion relativa a las
diferentes acciones aprobadas para el centro, facilitando su difusion a través de redes sociales y pagina
web, velando por una correcta seleccion del alumnado y profesorado participante.

Se encargara de velar porque se lleven a cabo las diferentes movilidades y, en su caso, de solicitar
cuantas prorrogas fuesen necesarias para su ejecucion. Al término de las mismas, se encargard de
recopilar aquella documentacidn necesaria para la justificacion y cierre, en colaboracion con el secretario
del centro.
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Contara con los periodos lectivos acordes para el ejercicio de las tareas asignadas, que seran
designadas directamente en el cupo para los programas europeos, segun las movilidades en curso.

Nuestro centro contara ademas con:

Responsable de transporte escolar: quien en colaboracion con la secretaria del centro
velard por el buen funcionamiento del servicio, coordinando el mismo y comunicando
aquellas posibles incidencias existentes a la Direccion del centro, con el fin de que sean
subsanadas a la mayor brevedad posible. Sera la persona interlocutora principal entre las
empresas concesionarias del servicio, el centro y la Delegacion Provincial o Ayuntamiento
en la gestion del servicio de transporte escolar.

Responsable de gestion y recogida de residuos: supervisara el reciclado de los residuos
generados en los Talleres del centro, desempefiando la funcién de enlace entre la
administracion regional y/o provincial y la empresa acreditada para la recogida periddica
de los residuos que anualmente genere el centro, coordinando el funcionamiento del
servicio y solventando cualquier deficiencia relacionada con este servicio, asi como la
designacion de un espacio adecuado para la recogida de dicho material.

Responsable de la bolsa de trabajo del centro: su funcion estard relacionada con la
facilitacion de la insercion laboral del alumnado del centro. Asimismo, facilitara
asesoramiento a éste y agilizara la confeccion de su curriculum vitae. Gestionara los datos
del alumnado que ha cursado estudios (especialmente profesionales) en nuestro centro y
les remitira aquellas convocatorias, solicitudes de empleo o peticiones de las empresas
que faciliten su contratacién y acceso al mundo laboral. Coordinard asimismo las
informaciones procedentes de los tutores de Formacion en Centros de Trabajo (FCT) con
las demandas realizadas por las empresas, colectivos, asociaciones u organismos publicos
de contratacion. Dicha figura recaera en el profesorado de FOL y las personas tutoras de
la FCT, para hacer un seguimiento de la insercion laboral de los diferentes Ciclos
Formativos.

Responsable de la recuperacion de ecosistemas naturales: se encargara de recrear los
ecosistemas naturales de nuestra region en nuestro centro, a través del estudio de la flora
y la fauna, asi como las condiciones climaticas y de los suelos; eligiendo las especies mas
adecuadas a introducir y el lugar adecuado para su 6ptimo desarrollo, plantandolas con
las precauciones convenientes, y corrigiendo las deficiencias encontradas. Asimismo, se
ensefara a construir de manera sostenible, con jardines o zonas verdes razonablemente
agradables para la vista, consumiendo el minimo de agua y con apenas necesidad de
mantenimiento.

Asimismo, los centros docentes que tengan autorizados proyectos y programas de innovacion
educativa o curricular, contemplaran las coordinaciones que se deriven de sus convocatorias especificas.
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J. LOS CRITERIOS DE ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DE
PROFESORADO.

En el caso de ausencias del profesorado, se deberd informar lo antes posible al centro de dichas
ausencias, disefiando un plan de trabajo para sus grupos en las horas correspondientes a dicho dia y
dejando el material oportuno para realizarlas en Jefatura de Estudios o subido en un archivo al canal de
Teams.

Jefatura de Estudios subira a la plataforma Teams los partes de ausencias semanales del
profesorado con las personas ausentes, los grupos afectados y la tarea que cada grupo deberd realizar. El
profesorado de guardia de aula sera el responsable de los grupos con profesorado ausente, encargandose
de entregar la tarea preparada y pasando lista en la Plataforma EducamosCLM. De todo ello informaran
posteriormente al profesor/a correspondiente dejando la informacidn pertinente en su casillero o a través
del propio EducamosCLM.

El profesorado de guardia, sera responsable, junto con la Direccidn del centro, del orden dentro
del mismo durante la hora en que desempene esta funcion, asegurandose de que alumnado y
profesorado puedan realizar su labor en un ambiente adecuado de trabajo.

El numero de guardias de aula asignadas a cada docente dependera del numero de horas
complementarias necesarias para completar su horario. En todo caso, se procurara que no sean asignadas
mas de 3.

a. Obligaciones del profesorado de guardia.

1. Comenzar su tarea después del sonido del timbre de entrada, y recorrer las dependencias del
centro para el correcto desemperio de su trabajo, preocupandose especialmente del orden en los
pasillos y en las entradas a clase.

Dar cuenta a Jefatura de Estudios, tras recorrer el centro, de la inasistencia o retrasos del

profesorado durante su hora de guardia, anotandolo en el parte correspondiente asi como

cualquier otra incidencia que pudiera producirse, atendiendo al alumnado que quede libre por
ausencia del profesor/a correspondiente, pasando lista en cada grupo a través de la Plataforma

EducamosCLM.

Entregar, supervisar su ejecucion y retornar al profesorado ausente las tareas encomendadas por

éstos para dicha hora en el grupo en donde haya realizado su actividad.

4. Tomar nota del alumnado que deambule por los pasillos y dirigirlo a sus respectivas clases o a
Jefatura de Estudios.

5. Velar porque cualquier alumno/a enfermo/a o accidentado/a reciba la necesaria atencion médica,
informando lo antes posible a Jefatura de Estudios o a sus familiares. Si la enfermedad es leve se
avisara a sus familiares, si reviste importancia se podra llamar a los servicios de urgencia de la
localidad, para su adecuada atencion sanitaria y traslado a su domicilio.

6. Resolver en el acto cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de guardia, sin perjuicio
de informar de las mismas, cuanto antes, a la Direccion del centro.

7. Dar aviso al Equipo Directivo cuando el nUmero de grupos en los que falte profesorado supere en
numero al disponible en la hora de guardia, con el fin de coordinar la organizacion de dicho
periodo y cubrir las ausencias que se hayan producido de la mejor manera posible.

8. Permanecer en la sala de profesorado en el caso de no existir necesidad de cubrir ausencias, o
informar en su defecto a Jefatura de Estudios de la dependencia en la que se encontrara
disponible durante dicho tramo horario.

N

w
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En ningUn caso, el profesorado de guardia por razén de turnos rotatorios o de reparto de tareas

con otras personas coincidentes podra ausentarse del centro durante dicho horario, dada su enorme
responsabilidad en caso de incidencias en el transcurso de la misma.

b. Decalogo de buenas practicas durante las horas de guardia.

La hora de guardia constituye una importante labor del profesorado en el centro y de su buen
funcionamiento dependen la normalidad y la disciplina en el mismo. A instancias de la CCP, y con el fin de
unificar comportamientos que mejoren su eficacia y proyecten una imagen homogénea del profesorado
del Claustro sobre el alumnado del centro, se ha acordado establecer unas normas basicas de obligado
cumplimiento en tales horas:

SIEMPRE:

*Cubrir en primer lugar, por norma general, los cursos de alumnado de menor edad (2° y 2° ESO),

si hay mas ausencias gue profesorado de guardia disponible, después de informar en Jefatura.

1. Revisar el parte de ausencias en Teams y firmar con las iniciales en la celda en la que se vaya a

realizar la guardia, o en cualquiera celda libre en el caso de que no se tenga que meter en el aula.

2. Lahorade guardia debe realizarse tanto en el Edificio Principal, como en el de Mddulos y en el
CPR, dado que a veces en éstos, quedan grupos sin cubrir.

3. Pasar lista al alumnado presente en el grupo a través de la Plataforma EducamosCLM, firmar
en el parte de faltas junto al grupo al que acomparfie y dejar constancia de otras posibles
ausencias del profesorado.

4. Abandonar el aula saliendo en ultimo lugar a 32 y 62 hora, cerrando el aula con llave. Nunca se
deja al grupo solo en estas horas ni se abandona el aula en primer lugar.

5. Durante las Guardias todo el alumnado debe realizar una actividad educativa:

a.

Tarea preparada por el profesorado ausente, de la materia correspondiente que se haya
colgado en Teams.

Deberes propios del alumnado, que ejecutan libremente.

Tarea establecida por el propio profesorado de Guardia sobre el area de dicha hora, en
funcion del libro de texto u otros materiales.

6. Entodo caso, el profesorado de Guardia no puede permitir que:

a.

A VECES:

El alumnado ejecute acciones que en otras horas de actividad lectiva estan
prohibidas: usar el movil, jugar a cartas, beber o comer en el aula, hablar o alterar el
orden molestando a las clases aledanas, etc...

El alumnado salga del aula, salvo causa de extrema necesidad.

Bajar al patio de recreo del centro, salvo consulta a Jefatura de Estudios, que podria
autorizarlo en circunstancias excepcionales.

1. Se puede impartir docencia del area del profesorado de Guardia, siempre que se asegure la
igualdad para el alumnado ausente a esas horas y se imparta clase habitual a dicho grupo. Ello no
debe suponer, en modo alguno que se adelante la hora de docencia del profesor/a implicado.
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2. Sise expulsa a alguien del aula durante la hora de guardia, se debe enviar con tarea a Jefatura
de Estudios e imponer una amonestacion (Parte de Disciplina), exactamente igual que en otra
hora lectiva.

NUNCA:

1. Se emitiran juicios, valoraciones u opiniones sobre aspectos del funcionamiento del centro o el
comportamiento de otros companieros/as, Equipo Directivo u otros integrantes de la comunidad
educativa del centro delante del alumnado, acudiendo para ello a los cauces adecuados para
tales reclamaciones (reuniones, claustros, entrevistas, etc...).

PUNTUALIDAD:

1. Se recuerda al profesorado que la incorporacion puntual a clase, inmediatamente después del
timbre, mejora notablemente el alboroto en los pasillos, refuerza la autoridad del profesorado
puntual ante el alumnado, contribuye a una notable mejora de la convivencia en el centro y
permite una actuacion mas rapida del profesorado de guardia.

c. Guardias de recreo.

Ademas de las guardias del profesorado para la sustitucion de las ausencias, se contemplan
guardias durante el periodo de recreo, en las que también se ha de velar por el buen funcionamiento del
centro. En todo caso, el profesorado que sale de un aula al toque del timbre de recreo debe ser el Ultimo
en abandonarla, cerrando la puerta con llave e invitando a salir al patio al alumnado que pudiera
encontrarse en su camino.

Las guardias de recreo seran cubiertas preferentemente por docentes voluntarios, si bien podran
proponerse otros docentes en caso de necesidad.

Una guardia de recreo equivaldra a una hora complementaria del horario docente.

El profesorado de guardia de recreo apoyara las salidas y entradas al edificio durante el recreo,
conforme a las indicaciones del plan de inicio de curso y velaran porque no haya aglomeraciones.

Se han de distinguir las guardias de recreo interior y exterior. En ambas no se debe permitir que el
alumnado acceda a las aulas hasta que suene el timbre.

e Guardias de recreo INTERIOR

Se ha de garantizar que el alumnado no permanezca en las aulas ni en los pasillos ni
vestibulo de cualquier edificio. Se exceptuara el alumnado que haga uso de la biblioteca o aula de
juegos en el edificio principal (A) o de las aulas designadas para el estudio en el edificio de
Modulos (B).

Una persona se encargara de vigilar y regular, en su caso, del acceso mas proximo a los
bafios del edificio principal y otra en el edificio de modulos.

Excepcionalmente los dias con inclemencias meteoroldgicas podra permanecer el
alumnado en los vestibulos del centro.
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Se debe vigilar y evitar que se tiren desperdicios al suelo, fomentando el uso de las
papelerasy la seleccion de residuos.

El profesorado responsable de las guardias de recreo en el edificio de moédulos y CPR sera
el profesorado que imparte clases en dichos edificios. Cuando finalice la clase se dirigira a la
puerta y permanecera abierta durante 5 minutos. Cinco minutos antes de que finalice el recreo
abrird para que el alumnado pueda acceder al edificio. Ademas, serd este profesorado el
responsable de la vigilancia de los edificios afectados.

o Guardias de recreo EXTERIOR

Se ha de velar porque la zona de recreo sea una zona de ocio saludable, evitando
aglomeraciones innecesarias o persecuciones alocadas que pudieran ocasionar algun incidente,
por lo que se recomienda una buena distribucion de las personas de guardia y no permanecer en
el mismo lugar de vigilancia.

Se procurara evitar que se tiren desperdicios al suelo, fomentando el uso de las papeleras
y la seleccion de residuos.

Estd terminantemente prohibido que el alumnado no autorizado salga del recinto escolar,
asi como que entren personas ajenas al centro. A este respecto, los docentes de guardia de recreo
exterior deberan colaborar con el/la ordenanza o representante del equipo directivo que controle
el acceso.

El alumnado podra participar en las diversas actividades propuestas por el Equipo de
Mediacion y Convivencia, que seran los encargados de prestar y recoger el material necesario. No
obstante, el profesorado de guardia podra advertir al alumnado sobre un mal uso del material y
retirarlo en caso de que no se esté haciendo buen uso del mismo, o de que se pueda tratar de
juegos violentos o actividades que pudieran lesionar a otros comparieros/as.
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K. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y LAS NORMAS
PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS.
a. Organizacion de los Espacios.

Las diferentes aulas genéricas del centro se distribuiran de la forma mas adecuada posible,
tratando de dar cabida a todos los grupos, y priorizando las aulas mas grandes para aquellos que posean
mayor numero de alumnado. Como norma general, el edificio principal (A) acogerd al alumnado de la
ESO, el edificio de Mddulos (B) albergara al alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos y el edificio
correspondiente al Centro de Profesorado acogerd a alumnado de grupos poco numerosos y que
preferiblemente demuestren mayor madurez y tengan que hacer menor uso de aulas especificas.

El resto de aulas especificas perteneceran a los diferentes departamentos o podran ser
compartidas por varios o por todo el centro, segun las necesidades.

Mientras las condiciones meteoroldgicas lo permitan, las ventanas de las aulas permaneceran
abiertas el mayor tiempo posible. En todo caso durante el periodo de recreo se deberan ventilar las aulas.

Por norma general, el uso de los bafios estara totalmente restringido entre los cambios de clase.
Una vez comenzada la clase, el/la docente valorara la conveniencia de dar permiso.

Se acuerda que el alumnado de 1° ESO disponga de un patio separado del resto de ensefianzas.

Determinados espacios del centro podran ser cedidos por tiempo limitado a grupos,
organizaciones o instituciones cuyas actividades y fines sean compatibles con un centro de ensefianza, y
siempre que no se distorsione la marcha o el buen funcionamiento del mismo. Dichas actividades
formativas se orientaran preferentemente a cursos de formacion ocupacional y continua, impartidos por
instituciones oficiales en nuestras dependencias, de forma que se rentabilicen al maximo las
instalaciones.

Estas cesiones comportaran una compensacion econdémica o de material que se determinara
teniendo en cuenta: volumetria a utilizar, nUmero de personas, tiempo estipulado, servicios requeridos,
naturaleza de la entidad solicitante, etc...

El control y gestion de estos espacios seran competencia del Consejo Escolar del centro.

Para la cesion de espacios o uso comun de instalaciones por parte de Ayuntamientos y otras
entidades se estard a lo dispuesto en la Orden de 20 de julio de 1995 que Regula la utilizacion por los
Ayuntamientos y otras entidades de las instalaciones (...) de Institutos de Educacion Secundaria y Centros
Docentes Publicos (...).

Asimismo, el centro pondra un espacio a disposicion del AMPA Condestable Alvaro de Luna, en la
medida en que sea posible y segun los medios disponibles. En todo caso, las actividades a desarrollar por
las asociaciones en horario lectivo o que requieran la utilizacion de dependencias del centro deberan ser
previamente autorizadas por la Direccion.

Los Tablones de Anuncios podran ser utilizados por cualquier integrante de la comunidad
educativa, siempre que se refieran a aspectos relativos a la cultura, educacion, derechos laborales,
sindicales o sanitarios o al propio funcionamiento del centro, con las siguientes limitaciones:

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023 Pag. 92



o g Ec B

Castilla-La Mancha » ALVARO DE LUNA

Cafinancindn por
" kx Unidn Evropea

a. Llevar la correspondiente identificacion de la organizacion (nombre, direccion, teléfono) y
situarse en tablones de anuncios de informacidon general del centro (Hall del edificio),
comunicando previamente su contenido a la Direccion del centro para que supervise si se
ajusta a la legalidad vigente.

b. Debera figurar en los mismos el sello del centro, y tendran una periodicidad en su exposicion
fijada por el Equipo Directivo y acorde con su contenido. Transcurrido un plazo oportuno
podran ser quitados o sustituidos por otros.

c. No se permitiran anuncios con contenidos contrarios a las normas de convivencia del centro,
irrespetuosos, anonimos, fijados ilegalmente o aquellos situados en espacios no
reglamentados para sus contenidos (anuncios sindicales en el tablon correspondiente,
anuncios publicitarios en la sala de profesorado y otros...).

Sélo se permitira en el centro la promocion de libros y material didactico. El lugar sera una sala,
preferiblemente cercana a la Sala de Profesorado durante la hora del recreo y siempre con autorizacion
previa del Equipo Directivo.

Con relacion a las visitas sindicales, siempre que sea posible, se procurara que se realicen en el
periodo de recreo y en el aula polivalente, con el fin de facilitar en la sala de profesorado el trabajo de las
personas que asi lo deseen.

Se recuerda la prohibicion de fumar en todo el recinto educativo, conforme a la Ley 42/2010, de
30 de diciembre de 2010, por la que se modifica la Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias
frente al tabaquismo y reguladora de la venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos
del tabaco.

b. Organizacion de los Tiempos.

El horario lectivo del centro constara de seis periodos lectivos diarios de 55 minutos, habiendo un
recreo. Se habilita una séptima hora para reuniones del profesorado y posibles actividades de refuerzo
para el alumnado.

Los diferentes periodos lectivos se conformaran de la siguiente manera:

Hora de inicio Hora de fin
12 08:15 09:10
22 09:10 10:05
32 10:05 11:00
Recreo 11:00 11:30
42 11:30 12:25
ga 12:25 13:20
62 13:20 14:15
72 14:15 15:10

El horario del centro tendra distincion para el alumnado de ESO y Bachillerato, respecto al de
Formacion Profesional, de forma que los primeros tendran el recreo en medio de las 6 sesiones y los
segundos lo tendran después de las 4 primeras sesiones lectivas.
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Hora de inicio Hora de fin
12 08:15 09:10
22 09:10 10:05
32 10:05 11:00
48 11:00 11:55
Recreo 11:55 12:25
52 12:25 13:20
62 13:20 14:15
72 14:15 15:10

El acceso del centro se realizard desde 20 minutos antes del comienzo de las clases por las
puertas situadas junto al parking del recinto Ferial, la puerta junto al gimnasio y la puerta principal del
instituto. La salida, tras tocar el timbre se realizard por los mismos lugares ya mencionados.

No se permitird el acceso al centro a personas ajenas al mismo, sin la correspondiente
autorizacion. El acceso a las aulas queda restringido al alumnado y a las personas que trabajan en el
centro, siendo ademas motivo de sancion el que el alumnado se introduzca en clases a las que no
pertenecen, y motivo de denuncia penal la presencia en el mismo de personas ajenas a la labor educativa.

El alumnado tiene la obligacion de permanecer en el recinto del instituto durante el horario
lectivo, no pudiendo salir del mismo sin el permiso expreso de la Direccion, quien declinara toda
responsabilidad sobre aquellas personas que abandonen voluntariamente y sin permiso el recinto escolar.

A este respecto, algunas conductas contrarias a las normas de convivencia son:
e Facilitar la entrada a personas conflictivas ajenas al centro.

e Abandonar el centro durante la jornada escolar o durante el recreo sin autorizacion
(saltando la valla, ventanas, etc., o aprovechando algun descuido para salir por la puerta
principal).

Durante el periodo de recreo los accesos permaneceran cerrados y a la cafeteria se entrara por la
puerta externa que da al patio interior. También se atendera en ésta por las ventanas exteriores.

No obstante, como consecuencia de la escolarizacion en el centro de alumnado mayor de edad y
que demanda salir durante el periodo de recreo, el Consejo Escolar ha decidido establecer un sistema de
control de accesos, que obliga a su respeto por toda la comunidad educativa por el mero hecho de
matricularse en el centro, y con el fin de organizar mejor la convivencia en el mismo.

Asi, el alumnado mayor de 16 afios y menor de 18, autorizado por sus padres/madres/tutores
legales, podra solicitar un carné en la Secretaria del centro (cuyo coste de realizacion se ha establecido en
1 €y la emision de un duplicado 3 €) que les facultara para salir durante el recreo al recinto ferial, siempre
por esa puerta del parking. Al término del recreo deberan regresar por el mismo acceso.

Cualquier incumplimiento, acto de indisciplina o ausencia subsiguiente del alumnado en dicho
periodo implicara la retirada de dicho carné y por tanto, del derecho a salir del centro, durante el tiempo
que determine Jefatura de Estudios o Direccion y siendo una retirada permanente si la falta fuese muy
grave.
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La Direccion del centro se reserva el derecho a revocar estas decisiones, sometiéndola a la
aprobacion del Consejo Escolar del centro, si no fuese suficientemente operativa o generase disrupciones
y conflictos de convivencia entre el alumnado o con elementos externos del centro que pudiesen acudir al
mismo en dichos periodos.

La salida del alumnado al recreo se realizara de forma ordenada y por plantas, conforme al Plan
de Evacuacion del Centro.

El acceso al centro se realizara de forma diferenciada, en funcion del edificio y planta en el que se
tenga el aula de referencia. La salida se realizara por el mismo acceso por el que se entro.

Todo el alumnado del centro, independientemente del nivel, debera respetar el horario de
comienzo de las clases por lo que, una vez den comienzo las mismas tras el toque del timbre, se
permitiran Unicamente 5 minutos de cortesia, transcurridos los cuales se cerraran las puertas de acceso al
centro; salvo el principal que, sélo podra usarse por el alumnado que posea una justificacion debidamente
acreditada, o que acuda en rutas de transporte escolar. Si un vehiculo de este tipo llega tarde, podra
acceder.

En todo caso, cuando las entradas y salidas del alumnado sean programadas, deberan realizarse
exclusivamente en los cambios de clase o durante el periodo de recreo y con la autorizacion de Jefatura
de Estudios.

Asimismo, cuando una familia no pueda recoger a su hijo/a podra enviar una autorizacion de
salida mediante un mensaje directo a “Equipo Directivo del centro” desde el apartado
comunicaciones del Médulo Seguimiento Educativo de la Plataforma EducamosCLM.

Se habilitara la posibilidad de que el alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado
Medio y Superior puedan abandonar el centro, previa entrega de una autorizacion debidamente
cumplimentada y firmada por los tutores legales, que se incluira en el proceso de matriculacion. Quedara
exceptuado de esta firma el alumnado mayor de edad. Dicha autorizacion podra ser revocable y sélo
afectara a los periodos lectivos de 52 y 62 horas cuando algun/a docente hubiera comunicado su
inasistencia y no hubiese dejado tarea programada.

La salida del alumnado al finalizar la jornada se realizara de forma ordenada y por plantas,
conforme han accedido al centro.

c. Normas para el uso de las instalaciones y recursos.

En las horas de clase el alumnado no podra permanecer en los pasillos bajo ningun pretexto, ni en
la cafeteria, salvo autorizacidn expresa de Jefatura de Estudios por enfermedad.

El alumnado debera desalojar las aulas con la mayor rapidez posible en el periodo de recreo,
atendiendo en todo momento las indicaciones de conserjeria, profesorado de guardia de recreo o de
Jefatura de Estudios, permaneciendo en el patio salvo los dias de grave inclemencia meteoroldgica.
También podran permanecer en la biblioteca, asi como en aquellas aulas que desde Jefatura de Estudios
se designen como aulas de estudio y aprovechamiento.

Las aulas seran abiertas a primera hora por algun/a ordenanza, docente o alguien del Equipo
Directivo.
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El alumnado se comportara correctamente en las entradas, salidas, cambios de aula, etc...,
evitando carreras, gritos y otras manifestaciones ruidosas o molestas.

El alumnado no entrarad en la Sala de Profesorado, salvo por convocatoria expresa de algun/a
docente.

No esta permitido comer, ni beber en las aulas, ni en el resto del instituto salvo en la cafeteria o
exteriores. Para mantener limpias las instalaciones se depositaran los papeles y residuos en las papeleras
(especialmente los restos de comida durante el recreo), pudiendo realizar tareas de limpieza quien no
respete esta norma.

No estan permitidos los juegos de azar, (incluidas las horas de guardia) ni el consumo de bebidas
alcohdlicas, nila venta o consumo de tabaco en el interior del recinto.

Cada persona es responsable de la mesa y material que utiliza, debiendo mantenerlos limpios y
en perfectas condiciones. Cada grupo sera responsable del mobiliario del aula que ocupan, asi como de
mantener esta Ultima en perfectas condiciones de orden y limpieza. El alumnado no utilizard las aulas que
no tenga asignadas sin autorizacidon. En aquellas aulas que permanezcan abiertas, el centro no puede
hacerse responsable de los objetos de valor que el alumnado traiga al centro y queden sin custodia al
acudir a otras aulas especificas o durante el recreo.

Se elaborara un Plan de Autoproteccion del centro, adecuado a la estructura del mismo, y se
practicara un simulacro de evacuacion anual, preferiblemente en el primer trimestre, de acuerdo a la
normativa vigente para que todos los sectores educativos conozcan cual es su papel en caso de
emergencia.

El reglamento de funcionamiento de la biblioteca se elaborara y modificard en virtud de las
condiciones de uso y objetivos programados para la misma en la P.G.A. del centro. Existira una persona
docente coordinadora de la Biblioteca y podra haber otras mas integrantes del equipo de la misma, que
articularan los préstamos, devoluciones y el funcionamiento cotidiano de la misma, con las horas
complementarias necesarias incluidas en su horario personal.

Todo el alumnado, profesorado o personal no docente tiene derecho a utilizar los servicios que
ofrece la biblioteca por el hecho de estar matriculados o trabajar en el centro.

Desde la biblioteca, en coordinacion con los distintos departamentos y con el Equipo Directivo, se
realizaran actividades diversas de animacion a la lectura y otros tipos de actividades culturales
(exposiciones, conferencias, charlas, cuentacuentos, etc.), de manera que se convierta en un centro de
actividades de enriquecimiento cultural y social.

Se establecen como principales objetivos de la biblioteca:

1. Aumentar y renovar sus fondos bibliograficos y audiovisuales y prestar todos sus materiales,
salvo las restricciones que establezca su reglamento de funcionamiento.

2. Elaborar un plan de fomento de la lectura y colaborar con cuantas instituciones organicen
actividades en este sentido (CRFP, Ayuntamientos, otras instituciones locales o educativas, etc.)

3. Coordinarse con otras Bibliotecas publicas o privadas para organizar actividades conjuntas e
intercambiar experiencias e ideas.

4. Realizar actividades culturares como concursos literarios, lecturas colectivas, exposiciones de
libros antiguos, etc. para conmemorar dias sefialados como el Dia del Libro.
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Elaborar un programa de objetivos a medio y largo plazo para conseguir su pleno rendimiento.

6. Dotarse de acceso a Internet con ordenadores a disposicion de las personas usuarias de la
biblioteca.

7. Promover entre la comunidad educativa el uso de la Plataforma LeemosCLM como parte
complementaria del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Sobre el préstamo de materiales:

1. Todos los materiales que se encuentran en la biblioteca estan a disposicion de las personas que lo
soliciten (familias, alumnado, personal no docente, profesorado). El acceso a los armarios es libre
para consultar o extraer los libros necesarios.

2. Todos los libros, videos, DVD y CD se pueden prestar, a excepcion de algunas enciclopedias,
diccionarios y atlas. Sin embargo, previa consulta al personal encargado, es posible utilizar los
recreos para fotocopiar las paginas que se deseen consultar.

3. Elacceso a los armarios de videos, DVD y CD esta restringido al profesorado: existe un catalogo
azul encima de la mesa de la persona responsable donde se pueden consultar los materiales.

4. El periodo de préstamo es de 15 dias y se podra renovar otros 15 dias, excepto para los DVD y
discos, que solamente se prestaran los viernes para el fin de semana (deben devolverse el lunes
siguiente).

Se podra retirar un maximo de tres articulos en cada préstamo.

6. En periodos de vacaciones se podran retirar articulos los dias previos y devolverlos en la semana
de incorporacion.

7. Mientras no se finalice la catalogacidn de los materiales y sea operativo el programa de gestion,
se llevard el libro de registro y se apuntaran todos los materiales que se prestan con letra clara.

8. Periddicamente se revisaran los préstamos y se avisara a las personas que se hubiesen retrasado
en la devolucion. Dicho retraso se penalizara mediante la pérdida del derecho a retirar libros por
un periodo igual al de retraso de la entrega.

9. Enelcaso de pérdida, deterioro de algun material o no devolucién del mismo, la persona usuaria
deberd reponerlo o, en su defecto, abonar la cantidad correspondiente en metalico. En caso de
que esto no sea asi, se avisara a secretaria, que no tramitara ningun documento administrativo
referente a la persona de que se trata hasta que el reintegro del ejemplar no sea efectivo.

Sobre el uso de la Sala:

1. Cualquier profesor/a que desee utilizar la Biblioteca con alumnado en horario lectivo, debera
apuntarse con antelacion en el cuadrante que se encuentra en el documento habilitado para ello
“Reserva de aulas especificas” en el canal de la plataforma Teams.

2. Elalumnado debe entrary salir de forma ordenada en la sala.

3. Se mantendrd un ambiente tranquilo y agradable para permitir la lectura, estudio o trabajo
individual o en grupo.

4. A las personas que molesten el trabajo o actividades de los demas se les llamara la atencién. En
caso de que continUen en esa actitud, se les invitara a abandonar la sala.
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El alumnado podra acceder a la biblioteca en el recreo o durante la hora de clase acompafados
por el correspondiente profesor/a. Al terminar la sesidn, se deben subir todas las sillas, aunque no
sea la Ultima hora de la mafana.

No se permite mover las mesas a menos que haya alguna actividad especial, en cuyo caso, al
finalizar ésta, se dejaran como estaban anteriormente.

No se puede comer, beber o fumar en el interior de la biblioteca.

El alumnado que utilice la biblioteca no podra salir del aula hasta que no toque el timbre que
sefala el fin del recreo.

El profesorado a cargo de la biblioteca durante el recreo debera ser muy puntual para abrirla 'y
permitir el estudio y consulta de los materiales que en ella se encuentren.

Sobre el uso del ordenador de biblioteca:

El ordenador de la biblioteca se destinara exclusivamente a las labores propias de la misma, sin
que pueda utilizarse para trabajos académicos o particulares del profesorado.

El acceso al ordenador estara restringido al equipo responsable de la biblioteca, con control sobre
la aplicacion de la aplicacion de gestion (Abies) y a las labores de préstamo, consultas y
devoluciones.

Sobre el uso de los ordenadores para consulta:
Estos ordenadores estaran destinados a la consulta de informacion y a la investigacion.

No se puede acceder a paginas de contenidos pornograficos, racistas, etc. El incumplimiento de
esta norma sera objeto de sancidn.

Queda estrictamente prohibido “chatear” o usar programas de descarga.

La utilizacion de las Aulas Althia o de informatica del centro, asi como los Notebook disponibles,
an por las siguientes normas con el objetivo de garantizar un correcto funcionamiento de las

Existira un cuadrante de uso programado que debe ser respetado.

El acceso a las aulas debe ser solicitado previamente con antelacion en el documento habilitado
ara ello “Reserva de aulas especificas” en el canal de la plataforma Teams, no en el momento de
1
querer hacer uso de la misma.

Por necesidades del centro, las materias relacionadas con las TIC y que requieran
imprescindiblemente soporte informatico tendran preferencia de uso y reserva permanente
durante el curso escolar. Se debera llegar a un acuerdo en el caso de coincidencia de 2 docentes.

El acceso al Aula Althia supone tener material preparado para su uso y control del aula, y no
entrar a navegar por Internet sin mas. Aquellas personas que no conozcan el funcionamiento del
aula, deben ponerse en contacto con alguna persona responsable antes de impartir la clase en el
aula.
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5. Se recomienda comprobar el adecuado funcionamiento de los equipos asi como del software o
aplicaciones necesarias con anterioridad a su uso, incluso durante el mismo dia en algun intervalo
horario no lectivo o recreo previo a la clase.

6. Sialgun/a docente necesita usar algun software especifico deberd comunicarlo con al menos 2
semanas de antelacion y, a ser posible, en los primeros dias del curso escolar.

7. Las contrasenas de acceso del profesorado son de uso exclusivo para éste, y por tanto no deben
ponerse en conocimiento bajo ningun concepto del alumnado, para evitar un uso inadecuado del
acceso a los equipos.

8. Elacceso a cualquier aula de informatica conllevara la cumplimentacion de un breve cuestionario
de control del estado del aula, con el fin de garantizar la operatividad del mismo el mayor tiempo
posible. El hecho de no rellenar el cuestionario de incidencias conllevard en el caso de
reincidencia la pérdida del derecho a usar este tipo de aulas.

9. Con las debidas precauciones y preparacion previa, es conveniente que todo el profesorado
utilice dichos espacios con la frecuencia necesaria para asegurar una metodologia mas variada y
motivadora para el alumnado, introduciendo otras actividades en su quehacer diario en clase.

10. Aquellas materias que no estén directamente relacionadas con la informatica tendran limitado el
numero de horas de ocupacion, no pudiendo sobrepasar la mitad de las horas semanales
impartidas.

11. Durante el periodo de guardia estas aulas s6lo podran usarse de forma excepcional, por lo que el
personal docente ausente debera dejar un tipo de material que pueda ser desarrollado en el aula
del grupo o aula libre asignada por Jefatura de Estudios.

Se regiran por las instrucciones establecidas por la persona responsable de medios audiovisuales
del centro, en relacion a normas de uso, reserva de medios y otros usos de salas y aparatos, siendo
obligatorio comunicar a esta persona cualquier incidencia observada en relacion con este material y
seguir escrupulosamente sus indicaciones para garantizar el buen funcionamiento de los equipos y
permitir su maxima utilizacion y disponibilidad por el resto de integrantes del claustro.

Se prohibe expresamente al profesorado que utilice este tipo de medios que los deje Unicamente
en manos del alumnado, sin su supervision ya que, frecuentemente conduce al deterioro de este material.

Respecto al aula polivalente cualquier docente podra utilizarla, para lo que debera anotarse con
antelacion en el cuadrante que se encuentra en el documento habilitado para ello "Reserva de aulas
especificas” en el canal de la plataforma Teams.

Las instalaciones deportivas son para uso exclusivo del profesorado de Educacion Fisica del
centro y su alumnado durante el horario lectivo.

Cuando un/a profesor/a de dicha materia falte y sea sustituido por alguien de guardia, se podra
acceder con el grupo-clase a las instalaciones si, y sélo si, previamente se ha consultado la viabilidad a los
demas docentes de Educacion Fisica que pudieran estar en clase. Sélo entonces, y previa confirmacion,
podra acompanar al grupo de alumnado al patio o gimnasio, segun proceda.
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En ningun caso podrd bajar directamente con el grupo para no causar perjuicio al resto de
docentes del area.

De no encontrar ningun responsable de la materia podra consultar en Jefatura de Estudios la
viabilidad del uso de las instalaciones, aunque queda condicionado a la existencia de material deportivo
y/o de que alguna persona responsable pudiese facilitarles el acceso a las instalaciones.

En todo caso, el profesorado de guardia sera responsable de cuanto aconteciese en las
instalaciones deportivas, teniendo la obligacion de permanecer junto al alumnado durante toda la
duracion del periodo lectivo.

No obstante, como norma general el grupo permanecera en su aula de referencia o aula libre
indicada por Jefatura de Estudios si estuviese ocupada, con el material tedrico y/o tarea correspondiente.

En caso de actividades programadas o celebraciones, para el uso de estas instalaciones
deportivas, se sequird lo acordado por los érganos de coordinacion docente o por disposicion del Equipo
Directivo. En todo caso, en estas actividades debe garantizarse que las instalaciones queden
posteriormente en perfecto estado y con el material en las mismas condiciones en las que se cedié para
SU USO.

En cualquiera de los casos resefiados con anterioridad, durante el uso del gimnasio cubierto
queda prohibido comer en su interior.

Dado que las zonas de aparcamiento son de titularidad privada del centro y el acceso de vehiculos
particulares a sus dependencias debe ser considerado como el ingreso en una propiedad privada, la
comunidad educativa del centro ha decidido establecer lo siguiente en relacion con la circulacion de
vehiculos en el recinto escolar, para prevenir accidentes y como forma de mejorar el acceso de personas
al mismo, dada la urbanizacion en las zonas aledanas al instituto:

1. El instituto se reserva el derecho de restringir y reglamentar el acceso de vehiculos al centro
como forma de mejorar su funcionamiento y, en consecuencia dictara las instrucciones
necesarias para regular el acceso al mismo, siempre que lo considere oportuno.

2. Cualquier incidente en el parking del centro a las horas en que esta prohibido el acceso de
vehiculos particulares supone que el titular del mismo incurre en responsabilidad civil y por
dafios frente a los vehiculos que tienen permitido el acceso.

3. Elalumnado accedera a pie al centro, desde las zonas contiguas al mismo. Por ello:

a. En las horas de Entrada y Salida (8:15 y 14:15) no se admitira el acceso de vehiculos
particulares al centro, salvo casos excepcionalmente motivados previa llamada al
mismo. Para el resto de incidencias se pondran en conocimiento de las autoridades
Municipales y de la Guardia Civil, formulando denuncia contra los vehiculos que
incumplan dicha normativa.

b. Dichos vehiculos particulares estacionaran en cualquier tramo horario en las calles de
acceso al recinto ferial o en el parking existente junto a la policia local, nunca en la
calle que da al acceso principal al centro.

c. El acceso en vehiculos del personal del centro antes de las 08.30 horas se realizara
exclusivamente por la Calle San Cristobal, estando deshabilitada la puerta
automatica principal.
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d. En el resto del horario del centro se permitira el acceso hasta el aparcamiento por el
acceso principal.

4. Solo podran acceder y aparcar en el centro los vehiculos de las personas trabajadoras del centro
y, transitoriamente, proveedores.

5. Elacceso de los autobuses de transporte escolar, tanto a la entrada como a la salida, se realizara
por la puerta contigua al recinto ferial desde la zona de recreo del instituto.

El alumnado hara un uso responsable de Internet en el centro, estando expresamente prohibido
el acceso a paginas que atenten contra estas normas (sexistas, violentas, de contenido inapropiado,
etc...) o el uso de programas de mensajeria o de descargas ilegales (p2p).

El alumnado podra solicitar el uso de dispositivos personales para el acceso a internet siempre y
cuando cuenten previamente con la autorizacion del profesor/a o tutor/a correspondiente. En ese caso,
sera el propio profesor/a quien realice la gestion en la Secretaria del Centro. En todo caso la autorizacion
final debera ser supervisada y aprobada por el Equipo Directivo.

Siempre que el alumnado acceda con su dispositivo a internet, queda prohibido que pueda
compartir su conexidn con otros dispositivos o usuarios que no estén autorizados.

La organizacion y funcionamiento del servicio transporte escolar en nuestra localidad esta
organizado por dos Administraciones diferentes: la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes y el
Excmo. Ayuntamiento de Illescas.

En ambos casos, son de aplicacion las mismas Normas de Organizacién, Funcionamiento y
Convivencia del centro, si bien las rutas gestionadas por la Consejeria estan reguladas de forma explicita.

Estd requlada por el Decreto 119/2012, de 26/07/2012, donde se recogen las
caracteristicas del servicio y su desarrollo, asi como los usuarios a quienes va dirigido.

A este respecto, da servicio a aquel alumnado procedente de la localidad de Yeles que
esté matriculado en niveles de ensefianza basica en un centro docente publico de su zona o
ambito de escolarizacion dependiente de la Consejeria con competencias en materia de
educaciodn no universitaria, que carece en el municipio de residencia de centro publico adecuado a
su nivel de estudios.

Su solicitud ha de realizarse al matricularse en nuestro centro, donde se gestionara la
asignacion de un carné asociado a un asiento para el vehiculo de la ruta correspondiente que
anualmente designe la Delegacion Provincial de Educacion.

Cuando existan plazas vacantes (residuales) en los vehiculos contratados por la
Consejeria competente en materia de educacion, éstas podran ser utilizadas exclusivamente por
alumnado de Bachillerato, Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior siempre que residan en
localidad distinta a la del centro educativo donde estan cursando sus estudios por no ser posible
cursar en su localidad de residencia estudios correspondientes a su nivel. (Art. 12)
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El uso excepcional de estas plazas sera determinado por la Delegacion Provincial y no

comportard derecho adquirido durante el curso escolar ni para los sucesivos, sino que estara
condicionada a la existencia de vacantes que no sean necesarias para alumnado de ensefanzas
obligatorias.

Cuando el numero de solicitantes sea superior al de plazas vacantes se aplicaran los

siguientes criterios de seleccion:

Vii.1.1.

a) Tendrd preferencia el alumnado de bachillerato y de ciclos formativos de grado
medio sobre el de ciclos formativos de grado superior.

b) Tendra prioridad aquel alumnado en el que la distancia entre su domicilio
habitual y el del centro de estudios sea mayor.

c) De existir empate, tendran preferencia el alumnado de menor edad y de entre
éstos quienes tengan hermanos/as usuarios/as del transporte en niveles
obligatorios.

Se recogen como derechos y deberes de los alumnos y alumnas los siguientes:

- Derechos de los alumnos y las alumnas.

Vii.1.2.

A la informacidn sobre la normativa vigente del transporte escolar.

Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de CALIDAD Y SEGURIDAD.
Alallegada y salida del centro con un margen de espera no superior a DIEZ minutos.

A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.

A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y en su caso,
de los acompaniantes.

A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.

A que el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro, en los
puntos de parada establecidos al efecto.

A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por
motivos justificados, o la inexistencia de ésta.

- Deberes de los alumnos y alumnas.

Mostrar el carné de transporte escolar a requerimiento de cualquier responsable del
servicio (conductor/a, acompafante, titular de la empresa, profesorado, etc...).

De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.

De hacer un buen uso del autobus dando un buen trato a los asientos y cuidando de que
se mantenga limpio.

De permanecer sentado durante el viaje.

De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.

De obediencia y atencion a las instrucciones del conductor/a y acompafiante, en su caso.
De cumplir durante el viaje las normas de convivencia del Centro.

De entrary salir con orden del autobus.

De solidaridad y ayuda con sus compafieros/as.

De utilizar obligatoriamente el cinturdn de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan
instalado.
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Todas las incidencias registradas con relacion a este servicio seran tramitadas a través del
formulario correspondiente disponible en la Secretaria del Centro, desde donde se daran traslado
a la Delegacion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes.

Son gestionadas por el Ayuntamiento de lllescas y dan servicio al alumnado de las
Urbanizaciones de la localidad (Seforio de lllescas y Dehesa de Moratalaz).

Su solicitud ha de realizarse anualmente a través de los propios servicios del
Ayuntamiento de lllescas, quien asignara la plaza correspondiente.

Del mismo modo, serd este organismo el que se encargue de la supervisidon del buen
funcionamiento del servicio y de la resolucidn de las posibles incidencias en el mismo.

Conforme a lo establecido en el Articulo g del Decreto 119/2012 (apartado 2.d), sobre las
condiciones de calidad y sequridad del servicio de transporte escolar, a fin de garantizar un uso
adecuado de dicho servicio prestado por ambas Administraciones, se deja recogido en estas Normas de
Organizacion, Funcionamiento y Convivencia, la necesidad de un comportamiento adecuado del
alumnado, sobre la base de los derechos y obligaciones del alumnado usuario del transporte escolar
reflejados mas arriba.

Asimismo se estableceran las medidas preventivas y correctoras oportunas, asi como el
procedimiento para su aplicacion conforme a lo dispuesto en el decreto 3/2008 de 8 de enero, de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

Cualquier incidencia imputable a una o a varias personas que pueda perturbar el normal
desarrollo del servicio prestado por cualquiera de las Administraciones, determinara que la Direccion del
centro educativo recabe la colaboracion de las familias y otras personas usuarias, adoptando las medidas
que considere oportunas para asegurar su correcto funcionamiento, incluida, si procediese, la suspension
cautelar del derecho al uso del transporte escolar.

Sdlo el personal del centro podra acceder a la cafeteria. De forma excepcional, se permitira el
acceso a otros miembros de la comunidad educativa o visitantes externos, siempre que estén
acompanados del personal del centro.

El alumnado podra hacer uso del servicio de cafeteria exclusivamente durante el recreo y
siguiendo las instrucciones del personal del centro respecto a la circulacién en estos intervalos horarios.
Se le dispensaran los articulos a través de la ventana habilitada a tal efecto. Asimismo, siempre que las
condiciones lo permitan, se facilitaran los medios para la habilitacion de un punto de venta en el patio de
recreo de 1° ESO.

En ningUn caso podra el alumnado hacer uso del servicio de cafeteria en los cambios de clase, ni
durante el horario lectivo.

Excepcionalmente, el alumnado podra acudir a la cafeteria fuera del horario de recreo cuando
determinadas circunstancias asi lo requieran de forma urgente (necesidad de hidratacion por exceso de
ejercicio fisico, golpes de calor, bajadas de tensién, frio local para contusiones...). En todo caso, iran
acompanados o supervisados por personal docente.
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La metodologia propia del desarrollo de los diferentes médulos que componen estas ensefianzas,
requiere del uso de las diferentes plataformas educativas de las que disponemos en la actualidad. Por
ello, es fundamental que el alumnado disponga en propiedad de los equipos informaticos necesarios para
que su devenir formativo sea lo mas fluido posible, se facilite el acceso a la informacién que proporcione
el profesorado y cuente con un equipo en el que practicar las diferentes destrezas.

El hecho de que cada estudiante disponga de su ordenador facilitara de forma significativa el
seguimiento del curso, poniendo en contacto a profesorado y alumnado y posibilitando la entrega de
trabajos y sequimiento de la ensefianza a distancia.

El equipo recomendado para que funcionen correctamente los programas que se van a utilizar
durante el curso académico debera tener las caracteristicas minimas que se indicaran a continuacion.
Ademas, se ha de tener en cuenta que, aunque durante la ensefianza presencial el acceso a Internet sera
proporcionado por el centro educativo mediante un usuario y contrasefia que sera entregada por el
tutor/a del curso durante las primeras semanas, no obstante sera ademas imprescindible que el
alumnado disponga de conexion a internet en su domicilio habitual.

En el caso de que una persona no pueda acceder al equipamiento establecido, el equipo docente
valorara la situacion individual para tratar de solventar dicha circunstancia. La decision que se tome sera
propuesta al Consejo Escolar que sera quien decida si se avala la decision del equipo docente o propone
otra nueva.

El centro educativo se pondrd en contacto con distintos proveedores de equipamiento
informatico que puedan facilitar la adquisicion del mismo. En caso de ser necesario, se debe consultar con
el tutor/a.

Ordenador portatil Minimos Recomendado

PROCESADOR Intel i-3 séptima generacidn, | Intel Core i5-102120U o Intel
de 2,4GHz o equivalente Core i7-1065G7

Memoria RAM 8GB 8GB o superior

Almacenamiento  disco | 128 GB SDD 256GB SSD M.2 2280 PCle

duro NVMe

Controlador grafico Integrado Tarjeta grafica dedicada de 2GB

0 superior

Teclado Teclado QWERTY espaiiol Teclado QWERTY espafiol con
bloque numérico
Pantalla 14 ‘015"’ 14 015"’
Sistema operativo Windows 10 HOME de | Windows 10 PRO de 64bits
64bits
Conectividad RJ-45, Wi-Fi RJ-45, Wi-Fiy Bluetooth

Almacenamiento
medios opticos

en

No necesario

No necesario

Camara y micréfono

Integrados

Integrados

Conexiones

USB 2.0 (Varios) + HDMI

USB 2.0 + USB 3.1 + HDMI +

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023

Pag. 104



om 2 [ S e

Castilla-La Mancha ALVARO DE LUNA Sxfimancinds ro

USB C + Lector de tarjetas

Dispositivos periféricos Raton inalambrico Raton inalambrico

Ordenador portatil Minimos Recomendado

PROCESADOR Intel i-3 séptima generacion, | Procesador de 3,6GHz o

de 2,4GHz o equivalente superior

Memoria RAM 8GB 8GB o superior

Almacenamiento  disco | 256 GB SDD oo GB SDD o superior

duro capacidad

Controlador grafico Integrado Tarjeta grafica dedicada de 2GB
o superior

Teclado Teclado QWERTY espaiiol Teclado QWERTY espaiiol con
bloque numeérico

Sistema operativo Windows 10 HOME de | Windows 10 PRO de 64bits

64bits

Conectividad RJ-45, Wi-Fi RJ-45, Wi-Fiy Bluetooth

Almacenamiento en | No necesario No necesario

medios opticos

Camara y micréfono Integrados Integrados

Conexiones USB 2.0 (Varios) + HDMI USB 2.0 + USB 3.1 + HDMI +
USB C + Lector de tarjetas

Dispositivos periféricos Raton inalambrico Raton inalambrico

Por otra parte, queda regulado el equipamiento de herramientas, materiales y EPIs necesario

para cursar el CFGS de Mecatronica Industrial, que sera el siguiente:

* Botas de seguridad

* Bata, con logotipo de IES Condestable Alvaro de Luna

= Memoria USB estrecha

= Gafas de proteccidn y guantes de cabritilla

= (Calibre de precision 0.05 mm

» Polimetro con posibilidad de medicion de corriente alterna

» Juego de destornilladores ( 3 planos diferentes tamaios y 2 de estrella diferente tamafio)

= Alicate de corte

= Alicate de puntas planas

= Alicate universal

» Busca polos

* Pelacables

» Utiles de dibujo. Escuadra y cartabdn, compds, regla graduada y portaminas

* Toallayjabdn

» Rotulador permanente

» (Calculadora cientifica

= Gaveta para piezas
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Se habilita la posibilidad de llevar a cabo actos de graduacién en aquellos cursos de final de etapa,
es decir: 4° ESO, 2° Bachillerato y 2° cursos de los Ciclos Formativos de Grados Basico, Medio y Superior.

Durante el primer trimestre se realizara una reunién con los delegados/as de cada uno de los
grupos, con el fin de fijar posibles fechas y hacer un primer sondeo sobre el posible numero de
graduaciones por nivel.

El alumnado que desee participar en el acto de graduacion ha de cumplir los siguientes requisitos:

M Haber aprobado el curso y/o estar en posesion del Titulo correspondiente en la fecha de
celebracion de la graduacion.

M Haber abonado en los meses previos la beca correspondiente. (Si hubiera algin alumno/a que no
pudiera afrontar dicho gasto, podra ponerse en contacto con el centro y éste estudiara su caso).

La eleccion de la persona y/o empresa que lleve a cabo el fotografiado y elaboracion de la orla'y
las becas, correra a cargo del propio alumnado. El centro se limitara al asesoramiento y facilitacion del
espacio. En todo caso, las sesiones fotograficas se llevaran a cabo fuera del periodo lectivo, si bien
puedan anticiparse a la Ultima hora lectiva para la preparacion y adecuacion del espacio y el fotografiado
del profesorado.

Si bien los actos de graduacidn seran organizados por el propio alumnado, seran supervisados por
profesorado del centro, quienes les asesoraran en los aspectos estructurales y de toma de decisiones.
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L. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O TUTORES
LEGALES DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DEL ALUMNADO, Y LAS
CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE

AUSENCIA.

Las faltas de asistencia del alumnado se comunicaran por parte del profesorado del centro a
través de la Plataforma EducamosCLM ( https://educamosclim.castillalamancha.es/ ), siendo
introducidas via internet preferentemente en el mismo dia y hora en que se ha producido la ausencia o,
en caso de imposibilidad, en la siguiente jornada lectiva.

Los padres / madres | tutores legales del alumnado podran consultar dicha informacion
electronica sobre las ausencias de sus hijos/as cuando lo consideren oportuno, para lo cual el centro les
proporcionara unas contrasenas de acceso a esta informacion restringida.

Cuando se encuentre disponible técnicamente, dichas faltas se comunicaran ademas via mensaje
de texto al movil o por correo electrénico de los progenitores que asi lo hayan activado en la aplicacion. El
centro se compromete pues, a comunicar lo mas rapidamente posible dichas ausencias siempre que los
medios técnicos asi lo permitan.

Para todas aquellas familias que no hagan uso de esta comunicacidn electroénica, el centro se
compromete a una informacion mensual (via tutoria) en el caso de que un alumno/a acumule muchas
faltas injustificadas, bien de forma telefénica o remitiéndoles por correo postal un resumen de sus
ausencias a clase por parte de los tutores de los grupos.

Con la informacidn que se suministre en la matricula oficial se les proporcionaran las instrucciones
necesarias para que puedan acceder a dicho servicio desde el principio del curso escolar (contrasenas,
direcciones, funcionamiento de la aplicacidn, etc...). Cualquier modificacion o variacion en esta
comunicacion con las familias tendra difusion a través de la pagina web del centro o se les proporcionara
informacion detallada entregandosela al propio alumnado.

Cuando las familias prevean que se va a producir una falta de asistencia programada (visitas
médicas, citas, viajes, etc...) lo comunicaran con antelacion al profesorado del grupo a través de un
mensaje directo a Profesorado del Grupo en la Plataforma EducamosCLM, con el fin de que se justifique
lo antes posible y el profesorado pueda programar adecuadamente su actividad con dicho alumno/a.

En el caso de faltas de asistencias a exdmenes, la justificacion requerird un documento oficial que
acredite la imposibilidad manifiesta de haber concurrido a dicho examen. En el caso de citas médicas sera
suficiente el justificante de visita sellado o visado para el tutor legal en calidad de acompafante del
menor. No obstante, sera potestad del profesor/a correspondiente la organizacion de la repeticion de la
prueba.

La comunicacion de las ausencias, asi como la justificacion de las mismas recaera en todo caso en
los progenitores o tutores legales del alumnado. Sélo en el caso de alumnado mayor de edad y con
emancipacion debidamente acreditada, la comunicacion y justificacion recaeran en el propio alumnado.

Con relacion a la comunicacion a las familias de los resultados del proceso de evaluacion de las
diferentes ensefanzas, estos se llevaran a cabo exclusivamente a través de la propia Plataforma
EducamosCLM en todos los trimestres, donde ademds se aportaran el consejo orientador y los
correspondientes planes de refuerzo o de recuperacion.
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M. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES,
ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA CON COMPETENCIAS EN EDUCACION.

(Protocolo unificado de intervencion con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha — Febrero 2015)

La actuacion del personal del ambito educativo hacia los progenitores/tutores del alumnado debe
ser de igualdad para ambas partes, tengan o no la custodia compartida, a excepcién de los siguientes
supuestos:

e Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra de comunicarse esta
circunstancia al centro educativo).

e Casos con orden de alejamiento respecto a la persona menor.
e Otras restricciones establecidas judicialmente.

e En el caso de desacuerdos sobre la patria potestad, la familia podra acudir al juez para que tome
una decision. En ningun caso sera el centro quien tome una decisidn al respecto.

La resolucion judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al centro educativo.

Atendiendo a las citadas consideraciones, se establece el siguiente protocolo de actuacion.

a. Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacion de los hijos/as.

a) Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o tribunal correspondiente, se
estard a lo que alli se disponga.

b) En caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacion prexistente al conflicto
hasta que la cuestion sea resuelta por la autoridad judicial.

Nota importante: no tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro aquellos
documentos que so6lo supongan solicitud de las partes o de sus abogados, dirigidas a los Juzgados o de
gabinetes de psicologos, etc.

El centro docente atendera la solicitud presentada en tiempo y forma por el progenitor que ejerza
la guarda y custodia y con el que conviva el menor habitualmente. El/la menor sera escolarizado/a en
dicho centro docente. En caso de no ser admitido/a, en el que obtenga plaza como resultado del
correspondiente procedimiento de admision.

En todo caso se ha de asegurar una plaza escolar, garantizando la supremacia del interés del
menor (LODE y Ley 5/2014 Participacion Social).

b. Informacion al progenitor que no ejerce la guarda y custodia.

a) Cualquier peticion de informacidn sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje de la persona
menor requerird que se haga por escrito, acompanando, en todo caso, de una copia fehaciente de
la Ultima sentencia o auto con la medidas, provisionales o definitivas, que regulen las relaciones
familiares con posterioridad al divorcio, separacion, nulidad o ruptura del vinculo afectivo.

b) Siel documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estara al contenido
exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

c) Sien el fallo de la sentencia o en la resolucion judicial que exista no hubiera declaracion sobre el
particular, el centro deberad remitir informacion al progenitor que no tiene encomendada la
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guarda y custodia, siempre que no haya sido privado de la patria potestad, en cuyo caso no le
entregaran documento alguno ni le daran informacion, salvo por orden judicial.

Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y

custodia.

i.  Recibida la peticion de informacion en los términos indicados anteriormente, se comunicara al
padre o madre que ejerza la custodia de la peticidn recibida, concediéndole un plazo de diez dias
habiles para que pueda formular las alegaciones que considere pertinentes. Se le indicard que
puede solicitar el trdmite de vista y audiencia en relacién con la sentencia o documento judicial
aportado por el otro progenitor para contrastar que es el Ultimo emitido y por ello el vigente.

i.  Elcentro siempre debera respetar lo que establezca la sentencia judicial. En caso de transcurrido
dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones, o cuando las mismas no aporten nuevos
contenidos que aconsejen variar el procedimiento que se establece en el presente protocolo, el
centro procederad a partir de entonces a remitir simultaneamente a ambos progenitores la
informacion que soliciten sobre la evolucion escolar del alumnado.

iii.  Enelcaso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen las
decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia o la patria potestad, se procedera tal y
como ha quedado expuesto en los dos apartados anteriores.

d. Comunicacion con las familias dentro del horario escolar.

El articulo 160 del Cddigo Civil menciona que "los progenitores, aunque no ejerzan la patria
potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los adoptados por otro o
conforme a lo dispuesto en la resolucion judicial”.

“"No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del/la menor con sus abuelos y
otros parientes y allegados”.

Por lo tanto, salvo resolucion judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con elfla menor
adoptada en procedimiento penal, o mediando una resolucion judicial por la que se prive de la patria
potestad y siempre que le conste al centro, el régimen de comunicaciones entre padre/madre y el/la
menor en horario escolar se producira en la forma que ordinariamente se produzca en el centro, de
acuerdo con sus Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia.

e. Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancia de los progenitores.

En casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas como la
opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral, autorizaciones para
campamentos o viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva, escolarizacion (nuevo ingreso o
traslados de matricula), actividades extracurriculares de larga duracién fuera de la jornada lectiva y en
general cualquier decision que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser
estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se debera exigir a los progenitores la
prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y custodia.

Si no hay constancia de que la cuestion haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a
decision judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio fiscal quien, como garante
de los derechos de la persona menor (articulos 158 del Cédigo Civil y 749.2 de la Ley de Enjuiciamiento
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Civil), esta legitimado para plantear el incidente ante la autoridad judicial competente para resolver el
conflicto, segun el articulo 156 del C. Civil.

Como regla general, la administracion educativa tendra que esperar a que la cuestion se resuelva
por la autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la decision no pueda ser
postergada hasta entonces porque la administracion viene legalmente obligada a decidir (por ejemplo
cuando la escolarizacion es obligatoria, articulo 14.2 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion
Social y Juridica de la infancia y la adolescencia de Castilla-La Mancha). La ensefianza basica (Primaria y
ESO) es obligatoria, segun la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (articulo 4). Sélo en tal
caso se debe resolver, segun impone el articulo 14 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de
Proteccion Juridica del Menor: “Las autoridades y servicios publicos tienen obligacion de prestar la
atencion inmediata que precise cualquier menor, de actuar si corresponde a su ambito de competencias
o de dar traslado en otro caso al érgano competente y de poner los hechos en conocimiento de los
representantes legales del menor, o cuando sea necesario, del Ministerio Fiscal.”

Asi cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la administracion autondmica tendra
que escolarizar al o a la menor en el centro docente que en tiempo y forma haya solicitado el padre o la
madre que tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el/la menor habitualmente.

En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decision inmediata por imperativo legal y
en interés del menor, la administracion educativa se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad
judicial.

En caso de existencia de resolucion judicial incoando diligencias penales contra uno de los
progenitores por atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la libertad e
indemnidad sexual del otro progenitor o de los hijos/as que convivan con ambos, asi como incoacién de
diligencias por violencia doméstica, no se facilitara informacién ni comunicacion alguna con el/la menor
dentro de la jornada escolar ni en los momentos en que el menor esté bajo la custodia del centro.

Solicitud y facilitacion de informacion de los resultados de evaluacion a padres

separados.

i.  El padre o madre realizara su solicitud por escrito al centro, acompafiando copia fehaciente de la
sentencia.

i.  Delasolicitudy de la copia aportada se da comunicacion al progenitor que tiene bajo su custodia
al nifo, al Unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucion judicial posterior, en un plazo
de diez dias habiles. Se le informara de su derecho a aportar todos los documentos que estime
conveniente y las alegaciones que, a su juicio, implican la falta del derecho a ser informado del
cényuge o progenitor solicitante.

iii.  Sila Ultima resolucion aportada no establece privacion de la patria potestad o algun tipo de
medida penal de prohibicion de comunicacion con el/la menor, a partir de ese momento el centro
duplicard los documentos relativos a las evoluciones académicas de la persona menor afectada.

iv.  En todo caso, en la primera comunicacion de informacion se emitird por parte del centro un
documento en que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto ninguno de los dos
progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias o acuerdos fehacientes
posteriores.
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v.  Elderecho a recibir informacion escrita incluira el derecho a hablar y reunirse con los tutores/as y
a recibir informacion verbal.

vi.  Enningun caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacion al progenitor
no custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros, reclamaciones
extrajudiciales de cualquier indole, o ningun otro documento que no consista en una resolucion
judicial (auto, sentencia, providencia) o un acuerdo entre los padres que conste en documento
publico.

vii.  Lainformacion de cualquier indole sélo se facilitara a los padres o a los jueces y tribunales, salvo
orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos referentes a la
intimidad de sus hijos/as a los que sélo tienen acceso los interesados, es decir, los padres.

i.  En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el acuerdo al
que lleguen los cdnyuges sobre estos extremos que conste en documento publico.

ii. En casos de separaciones de hecho sin resolucidn judicial o acuerdo que conste fehacientemente
se seqguira el mismo procedimiento, y no se denegard la informacién salvo que un progenitor
aporte una resolucion judicial o un acuerdo fehaciente en distinto sentido.

iii.  Noseemitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden judicial,
en cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia.

iv.  Sila ultima resolucion judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al efecto,
la actuacion del centro se atendra al tenor literal de aquellas.

g. Entraday salida de menores del centro.

Una vez dé comienzo la jornada lectiva, el alumnado no podra abandonar el centro hasta la hora
de la salida. En el caso de que exista necesidad por parte de algun familiar de recoger a un alumno/a
menor de edad, dicho familiar mayor de edad debera acreditarse, cumplimentar y firmar el formulario
que a tal efecto habra en la conserjeria del centro.

En el caso de imposibilidad manifiesta de un familiar para recoger a un/a alumno/a menor, debera
existir un documento manuscrito firmado que corrobore dicha imposibilidad. En dicho caso, el centro
declinara cualquier responsabilidad una vez que la persona abandone el centro. En todo caso, el centro se
reserva el derecho a realizar las comunicaciones necesarias con la familia para contrastar la informacion,
asi como la potestad para tomar la decision final sobre la autorizacion o no de la salida.

Las entradas y salidas del alumnado deberan realizarse preferentemente en los cambios de clase
o durante el periodo de recreo y con la autorizacion de Jefatura de Estudios.
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N. MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL MANTENIMIENTO DE

LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y CUALQUIER OTRO TIPO DE
MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD ORDINARIA DEL CENTRO POR PARTE DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA.

La convivencia en el centro educativo ha de basarse en el respeto y cuidado de las instalaciones,
materiales y edificios del Centro, a través de un uso adecuado de los mismos. Un uso negligente o
malintencionado serd considerado una conducta contraria o gravemente perjudiciales contra las normas
de convivencia.

De forma transversal se deberd velar por un trabajo en los valores de buen uso, cuidado y
conservacion de todas las instalaciones y edificios, asi como los materiales escolares, incluidos los
dispositivos electronicos en régimen de préstamo, con independencia del nivel educativo. Asi debera
constar en las programaciones de cada etapa o nivel.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa es responsable de cumplir y hacer cumplir estas
normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y cualquier otro recurso del Centro, teniendo la
obligacion de informar a la persona responsable de la actividad donde se observe dicha anomalia.

En el caso de que se produjesen dafos por un mal uso con intencionalidad hacia cualquier
pertenencia del centro, o del personal de éste, o alumnado del mismo, la Direccion podra exigir a la
persona o personas responsables, la reparacion de los dafios producidos, la realizacion de tareas de
mantenimiento o embellecimiento del centro que compense el dafio producido, o el abono de los gastos
producidos por los dafios ocasionados segun se recoge en el apartado G. de estas Normas.

Se procurarg, en las tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado y demas miembros de la
Comunidad Educativa en la reparacion y embellecimiento de las instalaciones, mobiliario y edificios.

a. Préstamo de materiales curriculares.

Conforme a la Orden de 17/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se establecen las bases reguladoras de ayudas en especie consistente en el uso de libros de texto por el
alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria matriculado en centros publicos y privados
concertados de Castilla-La Mancha, “se establece el uso de los libros de texto en régimen de préstamo con
los objetivos de educar en solidaridad desde la asignacion y distribucion de los recursos disponibles, educar en
valores y actitudes de responsabilidad y cuidado de los recursos y de aprovechar los recursos existentes en los
centros docentes para maximizar los fondos destinados a la adquisicion de libros de texto.

Los libros de texto bajo esta Orden quedardn depositados en los Centros, que serdn responsables de
su custodia y gestion, siendo facilitados al alumnado beneficiario teniendo en cuenta el nivel de renta de los
solicitantes y siempre dentro de las normas vigentes fijadas en las resoluciones de convocatoria dictadas en
cada curso escolar.”

La gestion del Programa en cada centro correrd a cargo de una Comision gestora de Materiales
Curriculares, que estard integrada por: el Director, el Secretario del Centro Educativo, tres
representantes de padres y madres del alumnado, elegidos en el Consejo Escolar, junto con la persona
responsable de materiales curriculares del centro.

Dicha Comisidn se encargara de las siguientes funciones:
a) Enlos cursos donde hay libros de convocatorias anteriores que forman el fondo de libros del

centro, recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén convenientemente
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identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones
minimas de uso, realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en
condiciones de uso y mantener actualizada la aplicacion informatica bajo Delphos.

Al inicio del curso, colaborar en la entrega de los libros de texto al alumnado que resulte
beneficiario de la convocatoria, atendiendo a los principios de esta Orden.

Los centros educativos deberan arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al
alumnado del uso adecuado de los libros, fomentando valores sociales como la solidaridad
y el respeto.

La Comisién Gestora determinard en los casos que proceda, si por extravio, deterioro o
cualquier otro motivo el material deba ser repuesto por los usuarios. En dicho caso, el usuario
optara por su reposicion o, en su defecto, proceder al abono de la cantidad correspondiente a
SU reparacion o reposicion. En caso de que esto no sea asi, se avisara a la secretaria del
Centro, para que no sea tramitado ningun documento administrativo referente a dicha
persona, hasta que el reintegro del ejemplar(es) no se haya hecho efectivo.

Asimismo la Comision Gestora previo informe del Consejo Escolar podrd determinar la
pérdida del derecho a participar en la siguiente convocatoria si por causas imputables al
alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros prestados que imposibilitan su uso
en siguientes convocatorias o los libros susceptibles de reutilizacion no son entregados al
centro una vez finalizado el curso escolar por el alumnado beneficiario de la convocatoria del
curso anterior.

Seran obligaciones del alumnado beneficiario del préstamo las siguientes:

a)

b)

C)

d)

Cooperar con la Administracion (Comision Gestora) en cuantas actividades de inspeccion y
verificacion se lleven a cabo, para asegurar el uso adecuado de los libros.

Usar correctamente los libros de texto prestados y reintegrarlos en buen estado al centro
docente una vez finalizado el curso escolar.

Devolver los libros de texto al centro al finalizar el periodo lectivo, con la finalidad de ser
revisados y determinar su grado de conservacion.

Reponer el material deteriorado o extraviado por parte de los representantes legales del
alumnado, cuando se produzca el deterioro o pérdida de los libros de texto, por causas
imputables al alumnado.

Devolver los libros de texto prestados cuando, ademas de incumplir las obligaciones
enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo escolar durante el curso. A
estos efectos se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a
clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique.

b. Préstamo y uso de dispositivos electronicos.

Con el fin de reducir la brecha digital, desde hace varios cursos se ha habilitado un sistema de
préstamo de dispositivos electronicos (ordenadores portatiles) para aquel alumnado que carece de dichos
medios. La figura del tutor/a es primordial para una deteccidn precoz y un rapido préstamo.

El funcionamiento del sistema de préstamo se realizara por un curso escolar y seguira el siguiente

proceso:
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e Deteccidn de necesidad, ya sea a través del propio alumno/a o su familia o del tutor/a. En
el primer caso, se consultara con el tutor/a la viabilidad, necesidad y aprovechamiento del
posible préstamo.

e Cumplimentacion de la solicitud de préstamo por parte del propio alumno/a si es mayor
de edad, o de la familia en caso contrario.

e Preparacion e inventariado del equipo de préstamo.

e Recogida del equipo. Debera ser recogido por la familia en el caso de que el alumno/a sea
menor de edad.

e Seguimiento del aprovechamiento del equipo en régimen de préstamo. Trimestralmente
se hara un seguimiento del uso que el alumno/a esta dando al equipo.

e Devolucion del equipo al término del curso escolar. Excepcionalmente, se dara
continuidad al préstamo del equipo de forma ininterrumpida cuando el alumno/a se
encuentre escolarizado en cursos inferiores y vaya a proseguir sus estudios el curso
siguiente. En este caso, sera requisito imprescindible una valoracion positiva del grado de
aprovechamiento del equipo.

De forma excepcional, en el caso de existir suficiencia de equipos se procedera de un modo
analogo en el préstamo de equipos informaticos al profesorado del centro. A este respecto, el
profesorado con destino definitivo no tendria necesidad de realizar su devolucidon de un curso para el
siguiente. No obstante, un equipo prestado al profesorado puede ser requerido en cualquier momento
del curso si existe mayor demanda o necesidad por parte del alumnado.

En el caso de que no se produzca la devolucion de un equipo, tanto por el alumnado como el
profesorado, cuando asi se requiera o éste sea devuelto con evidentes desperfectos, se debera proceder a
la reparacion o abono del equipo. Mientras ello no se lleve a cabo, no se volvera a prestar ningun otro
dispositivo.

El uso de Tablet y otros dispositivos electronicos como material complementario al proceso de
ensefianza-aprendizaje, estara destinado con exclusividad al alumnado de Bachillerato y Ciclos
Formativos de Grado Medio y Superior, siempre bajo la supervision del profesorado.

De forma excepcional, se podra utilizar en los grupos de la ESO y Ciclos Formativos de Grado
Basico siempre y cuando haya una comunicacion informativa previa a las familias.

c. Uso de maquinaria e instalaciones.

Toda instalacion, maquinaria, aparato, etc. que vaya a funcionar en el centro debera contar con
las suficientes garantias de instalacion y puesta en marcha por parte del personal técnico adecuado
competente, y cumplir con las normas homologadas por la administracion correspondiente que
garanticen su idoneidad.

Por la misma razon el personal técnico instalador que monte cualquier maquinaria o aparato
deberad tener la suficiente cualificacion y permisos del Equipo Directivo para el uso, manejo y/o montaje.

El uso de maquinaria especifica del centro se llevara a cabo por el personal que posea la
cualificacion necesaria para ello.

Se deberan notificar las deficiencias encontradas en cualquier instalacion, material o edificio del
centro, tanto por parte de las personas responsables, como de las usuarias. Esta notificacion se hara
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llegar al Secretario del centro, para que se pueda resolver o tramitar la incidencia a la mayor brevedad
posible. Aquel material o recurso deteriorado y/o peligroso sera retirado de inmediato.

Las instalaciones, juegos, mobiliario, etc., que no reunan las condiciones o garantias de sequridad
se inutilizaran inmediatamente, procediendo a la gestion de la incidencia correspondiente.

El material o mobiliario que no esté en buen uso no se almacenara en los pasillos. Debera
quedarse, con las debidas garantias de sequridad, en la dependencia donde se encontraba inventariado
hasta que se decida su reparacion, almacenamiento en otro lugar o se dé de baja del inventario.

Conocida una deficiencia y no pudiéndose resolver ésta por el personal del Centro, sera tramitada
por el Secretario a la mayor brevedad a una empresa especializada. En el caso de que se tratase de una
obra o reparacion de gran envergadura o inasumible por el alto coste econdmico se comunicara por
escrito a la Unidad Técnica de la Delegacion Provincial de Educacion.

El centro contemplara siempre una partida que permita la reparacion, mantenimiento o
reposicion, de los materiales y dispositivos TIC.

Se procurard implicar al alumnado en el mantenimiento y cuidado del centro mediante
actuaciones rutinarias y responsabilidades concretas en el aula (apoyo a la limpieza con elevacion de
sillas, adecuado mantenimiento de la zona de trabajo personal, cuidado de la limpieza del entorno...).
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l. Marco normativo vigente.

[l.  Orientaciones para la presentacion de exdmenes y trabajos escritos en el IES
lll.  Orientaciones para la elaboracidn de trabajos o presentaciones en formato digital en el IES

IV.  Orientaciones para el envio de correos electrénicos o mensajes a través de la Plataforma

EducamosCLM.

En la Plataforma Teams estan disponibles y actualizados a disposicion del profesorado los diferentes

modelos normalizados pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad.
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a. Marco normativo vigente.

1. La Declaracion Universal de los Derechos Humanos (articulo 26)

Cafinancindn por

2. La Constitucion Espariola que regula los principios democraticos de Convivencia (articulo 27)

3. Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion (LOMLOE).

4. Ley Organica 8/2013, de g de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE)

5. Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE)

6. Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, requladora del Derecho a la Educacién (LODE)

7. Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracidn de la Formacion Profesional.

8. Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor, de modificacion parcial
del Cédigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.

9. Ley Organica 9/1995, de 20 de Noviembre, de la Participacion, la Evaluacion y del Gobierno de los

Centros Docentes (BOE de 21/11/95).

10. Ley Organica 9/1992, de 10 de Agosto del Estatuto de Autonomia para Castilla-La Mancha (BOE
de 16/08/82)

11. Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccion civil del derecho al honor, a la intimidad
personal y familiary a la propia imagen.

12. Ley 7/2023, de 10 de marzo, de Atencion y Proteccion a la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La
Mancha.

13. Ley11/2019, de 20 de diciembre, de Medidas Administrativas y Tributarias de Castilla-La Mancha.

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

15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

16. Ley 5/2014, de g9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de
Castilla-La Mancha.

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

18. Ley 42/2010, de 30 de diciembre, por la que se modifica la Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de
medidas sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de la venta, el suministro, el consumo y la
publicidad de los productos del tabaco.

19. Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha.

20. Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de Medidas Sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de la
venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos del tabaco.

2

[y

. Ley 4/2003, de 27 de febrero, de Ordenacion de los Servicios Juridicos de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

22. Ley 6/1997, de 14 de abril, de Organizacion y Funcionamiento de la Administracion General del
Estado (BOE de 15/04/97).

23. Ley 30/84 de agosto, de medidas para la reforma de la funcion publica.
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24. Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenacion y las enseiianzas
minimas de la Educacion Secundaria Obligatoria.

25. Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacion y la promocion en
la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la titulacion en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional.

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

27. Real Decreto 894/2014, de 17 de octubre, por el que se desarrollan las caracteristicas del curso de
formacion sobre el desarrollo de la funcion directiva establecido en el articulo 134.1.¢)

28. Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo (BOE de 30/07/11).

29. Real Decreto 1538/2006 sobre Ordenacion de la Formacion Profesional.

30. Real Decreto 443/2001, de 27 de abril, sobre condiciones de seguridad en el transporte escolar y
de menores.

31. Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 21/02/96).

32. Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes del
alumnado y las normas de convivencia en los centros (BOE de 02/06/95).

33. Orden 134/2023, de 22 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
regula la evaluacion interna de los centros sostenidos con fondos publicos que imparten las
ensefianzas no universitarias en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

34. Orden 133/2023, de 21 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, sobre
evaluacion del personal funcionario docente no universitario de la comunidad autéonoma de
Castilla-La Mancha.

35. Orden 186/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se regula la evaluacion en la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en la comunidad
autonoma de Castilla-La Mancha.

36. Orden 187/2022 de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se regula la evaluacion en Bachillerato en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

37. Orden 178/2022, de 14 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se regula la elaboracién del Plan digital de los centros educativos sostenidos con fondos
publicos no universitarios.

38. Orden 169/2022, de 1 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se regula la elaboracion y ejecucion de los planes de lectura de los centros docentes de
Castilla-La Mancha.

39. Orden 166/2022, de 2 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se regulan los programas de diversificacion curricular en la etapa de Educacion Secundaria
Obligatoria en Castilla-La Mancha

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

Correccion de errores de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos
que imparten enseiianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion
Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha. (DOCM 20/03/2023)

Orden 170/2021, de 29 de noviembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
que se desarrollan los procesos relativos al ejercicio de la funcion directiva en los centros
docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha. (Derogado el articulo 18)

Orden 124/2021, de 3 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
reqgula la figura del Responsable COVID en los centros docentes publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha.

Orden 86/2021, de 18 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes y de la
Consejeria de Sanidad, por la que se aprueba la Guia Educativo-Sanitaria de inicio de curso
2021/2022.

Orden 167/2020, 13 de octubre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
modifica la Orden 27/2018, de 8 de febrero, por la que se regulan los proyectos bilingies y
plurilingles en las ensefianzas de segundo ciclo de Educacién Infantil y Primaria, Secundaria,
Bachillerato y Formacion Profesional de los centros educativos sostenidos con fondos publicos de
la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

Orden 152/2019, de 30 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
modifican diferentes drdenes que regulan la evaluacion del alumnado que cursa ensefianzas
elementales y profesionales de Musica y Danza, ensefianzas de formacion profesional y
ensefianzas artisticas superiores en MUsica para adecuar las fechas de las evaluaciones anuales al
calendario de evaluaciones.

Orden 27/2018, de 8 de febrero, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
regulan los proyectos bilingUes y plurilingies en las ensefanzas de segundo ciclo de Educacion
Infantil y Primaria, Secundaria, Bachillerato y Formacion Profesional de los centros educativos
sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

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

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

Orden de 17/05/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se establecen
las bases reguladoras de ayudas en especie consistente en el uso de libros de texto por el
alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria matriculado en centros publicos y
privados concertados de Castilla-La Mancha.

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

53. Orden ECD/1361/2015, de 3 de julio, por la que se regula el procedimiento para garantizar el
derecho del alumnado de Educacidn Secundaria Obligatoria y de Bachillerato, en sustitucion de la
Orden de 28/08/1995, por la que se regula el procedimiento para garantizar el derecho del
alumnado a que su rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos (BOE de
20/09/95).

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

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

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

57. Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se crea la Coordinacion
de Prevencion de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha.

58. Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se crea la Coordinacion
de Prevencion de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha.

59. Orden de 09/03/2007, de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de Bienestar Social, por la que
se establecen los criterios y procedimientos para la prevencidn, intervencion y seguimiento sobre
el absentismo escolar.

60. Orden de 6 de marzo de 20023, de la Consejeria de Educacion y Cultura, por la que se regula la
evaluacion de los centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten las ensefianzas
de régimen general en la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha.

61. Orden conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion y Cultura de g de
enero de 2003 por la que se desarrolla el Decreto 77/2002, de 21-05-2002, que regula el régimen
juridico de la autonomia de gestidon econdmica de los centros docentes publicos no universitarios.

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

63. Orden de 28/02/1996 por la que se regula la eleccion de los Consejos escolares y 6rganos
unipersonales de gobierno de los centros publicos de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria.
(BOE de o05/03/96).

64. Orden de 29/02/1996 sobre organizacion y funcionamiento de las escuelas de Educacion Infantil,
colegios de educacidn primaria e institutos de Educacion Secundaria (BOE. 9-3-1996).

65. Orden de 20/07/1995, por la que se regula la utilizacion por los Ayuntamientos y otras entidades
de las Escuelas de E. Infantil, Colegios de E. Primaria, Centros de E. Especial, Institutos de E.
Secundaria y Centros Docentes publicos del Ministerio de Educacion y Ciencia.
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Decreto 55/2023, de 6 de junio, por el que se establece la politica de proteccion de datos en la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicidon, organizacion y
funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no
universitarias de Castilla-La Mancha. Correccion de errores del Decreto 93/2022, de 16 de agosto,
por el que se regula la composicion, organizacion y funcionamiento del consejo escolar de centros
educativos publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha. [2022/8584]

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

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

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

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

Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusion educativa del alumnado en
la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

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

Decreto 47/2017, de 25 de julio, por el que se regula el plan integral de ensefianza de lenguas
extranjeras de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha para etapas educativas no
universitarias.

Decreto 36/2017, de 9 de mayo, por el que se regula la concesion directa, con caracter
excepcional, de una ayuda en especie en comedores escolares en centros educativos publicos
destinada al alumnado del segundo ciclo de Educacion Infantil y Educacion Primaria de Castilla-
La Mancha, que por circunstancias socioeconémicas o por motivos familiares se encuentre en
situacion de emergencia social o econdmica desfavorecida.

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

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

Decreto 40/2015, de 15/06/2015, por el que se establece el curriculo de Educacion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato en la Comunidad Autéonoma de Castilla-La Mancha (DOCM de
22/06/15).

Decreto 55/2014, de 10/07/2014, por el que se regula la Formacion Profesional Basica del sistema
educativo en Castilla-La Mancha.
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80. Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atencion especializada y la orientacion
educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha
(Derogado por Decreto 85/2018 a excepcion de su capitulo V y la disposicion adicional sequnda que
sequirdn vigentes en lo que no contradigan lo dispuesto en dicho Decreto).

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

82. Decreto 119/2012 de 26/7/2012, que regula la organizacion y funcionamiento del servicio de
transporte escolar.

83. Decreto 222/2010, de 19/10/2010, por el que se modifica el Decreto 43/2005, de 26 de abril, por el
que se regula la Orientacion Educativa y Profesional en la Comunidad Autédnoma de Castilla-La
Mancha.

84. Decreto 3/2008, de 11/01/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha (DOCM de
11/01/08) (Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia del Centro — documento del
Centro).

85. Decreto 43/2005, de 26 de abril, por el que se regula la Orientacion educativa y profesional en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

86. Decreto 272/2003, de g de septiembre, por el que se regula el registro, la supervision y la
seleccion de materiales curriculares para las ensefianzas de régimen general y su uso en los
centros escolares no universitarios de Castilla-La Mancha.

87. Decreto 77/2002, de 21-05-2002, que regula el régimen juridico de la autonomia de gestion
econdmica de los centros docentes publicos no universitarios.

88. Resolucion de 28/08/2023, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
concreta el procedimiento para solicitar la evaluacion del personal funcionario docente no
universitario de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha

89. Resolucion de 26/05/2023, de la Viceconsejeria de Educacion, por la que se autoriza la oferta de
determinados ciclos formativos de Formacion Profesional en la modalidad presencial de forma
ordinaria y bilingUe con caracter experimental para el curso académico 2023/2024, y se concretan
otros aspectos de la organizacion de los mismos, en el dmbito territorial de la comunidad
autonoma de Castilla-La Mancha.

90. Resolucion de 02/09/2022, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
delegan competencias en materia de firma de convenios de colaboracion para el desarrollo de las
practicas formativas del alumnado de Formacion Profesional, en los directores y directoras de los
centros educativos docentes no universitarios dependientes de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes.

91. Resolucion de 12/07/2022, de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion
Educativa, por la que se dispone la publicacion del acuerdo entre la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes y las organizaciones sindicales con representacion en la mesa sectorial de
educacion sobre el profesorado itinerante o con ambito de actuacion en centros educativos en
Castilla-La Mancha.

92. Resolucion de 17/11/2021, de la Direccion General de la Funcion Publica, por la que se da
publicidad al Protocolo para la prevencion, identificacion y actuacion frente al acoso en el lugar
de trabajo en la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus
organismos autonomos
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93. Resolucion de 23/07/2021, de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que se
autoriza el inicio y renovacion de proyectos de Formacion Profesional Dual a desarrollar en el
curso académico 2021/2022.

94. Resolucion de 16/06/2021, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones para el curso 2021/2022 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

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

96. Resolucion de 08/o04/2011, de la Viceconsejeria de Educacion y Cultura y del Servicio de Salud de
Castilla-La Mancha, por la que se regula la cooperacion entre los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos y los centros de salud de la comunidad auténoma
de Castilla-La Mancha, y se establecen los procedimientos de vinculacion entre ambos centros.

97. Resolucion de 28/10/2020, de la Viceconsejeria de Educacion, por la que se dictan instrucciones
referidas a aspectos de la organizacion de las ensefianzas derivadas del Real Decreto-Ley
31/2020, de 29 de septiembre, por el que se adoptan medidas urgentes en el dmbito de la
educacion no universitaria, para el curso escolar 2020-2021.

98. Resolucion de 28/08/2019, de la Viceconsejeria de Educacion, por la que se dictan instrucciones
referidas al calendario de aplicacion para las evaluaciones del alumnado de Educacion Secundaria
Obligatoria, primer curso de Bachillerato, Formacidn Profesional y Ensefianzas Artisticas en los
centros docentes de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha a partir del curso 2019-2020.

99. Resolucion de 20/08/2019, de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion
Educativa, por la que se concreta la regulacion de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo
sobre medidas complementarias, en el ambito del sector educativo, al Il Plan Concilia.

100. Resolucion de 26/01/2019, de la Direccion General de Programas, Atencion a la
Diversidad y Formacion Profesional, por la que se regula la escolarizacion de alumnado que
requiere medidas individualizadas y extraordinarias de inclusion educativa.

101.Resolucidn de 05/12/2018, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion, por
la que se hacen publicos los ambitos, dimensiones e indicadores y se establece el procedimiento
para la evaluacion de los docentes en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.

102. Resolucion 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 Il Plan para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de las
empleadas publicas y de los empleados publicos de la Administracion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

103.Resolucion de 19/06/2018, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
publica la relacion definitiva de proyectos bilingies y plurilingies autorizados y no autorizados en
centros educativos sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha, las solicitudes de
abandono de programas linguisticos autorizadas y no autorizadas, asi como las solicitudes
excluidas y los motivos de no autorizacion o de exclusion.

104. Resolucion de 19/06/2018, de la Secretaria General de Hacienda y Administraciones
Publicas, por la que se dispone la publicacion de la ratificacion del Acuerdo de la Mesa General de
Negociacion de los Empleados Publicos de 24/05/2018, por el que se establece el Il Plan para la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y de los empleados
publicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
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105.Resolucion de 19/04/2018, de la Direccion General de la Funcion Publica por la que se da
publicidad al Protocolo de prevencion, identificacion y actuacion frente al acoso en el lugar de
trabajo en la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus
Organismos Auténomos.

106. Resolucion de 02/03/2018, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se establece el procedimiento para la autorizacion de nuevos proyectos bilingUes y plurilingies y
para la adaptacion de los programas lingUisticos a los nuevos proyectos bilingUes y plurilingies en
centros educativos no universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma
de Castilla-La Mancha a partir del curso escolar 2018-2019.

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

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

109. Resolucion de 13/09/2016, de la Direccion General de la Funcidon Publica, para la
aplicacion del articulo 13.5 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del
Menor, tras la modificacion realizada por la Ley 26/2015, de 28 de julio, en la Administracion de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

110.Resolucidn de 08/o5/2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e Investigacion, por
la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de actuacion ante situaciones que
requieran justificacion de las ausencias al trabajo por enfermedad comun o accidente no laboral.

111.Resolucion de 08/o04/2011, de la Viceconsejeria de Educacion y Cultura y del Servicio de Salud de
Castilla-La Mancha, por la que se regula la cooperacion entre los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos y los centros de salud de la comunidad auténoma
de Castilla-La Mancha, y se establecen los procedimientos de vinculacion entre ambos centros.

112.Resolucion de 20/06/2006, de la Direccion General de Personal Docente, por la que se
determinan criterios para la designacion de las Jefaturas de Departamento de coordinacion
didactica.

113.Resolucion de 08/07/2002, de la Direccion General de Coordinacion y Politica Educativa, por la
que se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervencion, las funciones y
prioridades en la actuacion del profesorado de apoyo y otros profesionales en el desarrollo del
Plan de atencion a la diversidad en los Colegios de educacion infantil y Primaria y en los Institutos
de educacién secundaria.

114.Instruccion, de 29 de julio de 2019, de la Direccién General de Recursos Humanos y Planificacion
Educativa por la que se concreta la regulacion de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo
sobre medidas complementarias, en el ambito del sector educativo, al Il Plan Concilia.

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

116.Instrucciones, de 1 de septiembre de 2003, de la Direccion General de Coordinacion y Enseiianzas
Universitarias por las que se define el Plan de actuacion de los educadores y las educadoras
sociales en los Institutos de Educacion Secundaria en el marco del Plan para la mejora de la
Educacion Secundaria Obligatoria en CLM.
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117.Instrucciones de la Direccion General de Programas, Atencion a la Diversidad y Formacion
Profesional sobre la evaluacion y calificacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo.

118.Protocolo unificado de intervencion con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha (febrero
2018).

119.Protocolo para la Prevencion de la Mutilacion Genital Femenina en Castilla-La Mancha
(septiembre 2017).

120. Protocolo operativo entre la Direccion General de Proteccion Ciudadana, de la Consejeria
de Presidencia y Administraciones Publicas, y la Direccion General de Organizacion, Calidad
Educativa y Formacion Profesional, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes para la
atencion de urgencias a través del centro 1-1-2, en el marco de actuaciones para la defensa del
profesorado en Castilla-La Mancha (mayo 2013).

121.Manval de actuaciones para una escuela segura (enero 2022).

122. Guia para la prevencion de la conducta suicida Castilla-La Mancha - Dirigida a docentes
(noviembre 2020).

123.Guia para centros educativos — Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos (2018).

124. Guia de actuacion para centros educativos ante posibles situaciones de acoso escolar
(enero 2017).

Asimismo, toda aquella otra legislacion autondmica o estatal que regula la actividad docente en

Educacion, que con caracter general viene reflejada en la Biblioteca de Normativa Educativa del Servicio
de Inspeccion Educativa de CLM en el sitio web:

http://www.educa.jccm.es/es/inspeccion/biblioteca-normativa-educativa

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro — Junio 2023 Pag. 125


http://www.educa.jccm.es/es/inspeccion/biblioteca-normativa-educativa

|

uj 3 CONDESTABLE R 6

Castilla-La Mancha 2 ALVARO DE LUNA

Cafinancindn por
"y kx Unidn Evropea

b. Orientaciones para la presentacion de examenes y trabajos escritos en el IES.

Cuando vayas a realizar un trabajo manuscrito, al igual que para mejorar la presentacion de

tus examenes, ten en cuenta las siguientes consideraciones:

El texto se debe escribir con letra clara, con tamafo adecuado y con color azul y/o negro (nunca
en |lapiz), pudiéndose utilizar otros colores para destacar, clasificar y ordenar ideas.

Los titulos se destacan en mayuUsculas, subrayados, etc...
Se deberan dejar margenes a ambos lados del papel (el de la izquierda un poco mas amplio).

Si te equivocas al escribir, se pondra entre paréntesis lo que no vale y se tachara con una linea por
encima del texto (de-esta-ferma), y siempre sin emborronar.

Si hay mas de una hoja, éstas deberan ir numeradas y en el orden indicado y, si es posible,
grapadas o unidas para evitar su pérdida.

Recuerda revisar el texto y corregir las posibles faltas de ortografia y signos de puntuacion.

Al realizar un trabajo, se corre el riesgo de copiar textos sin leer ni entender lo que pone. NO
ESCRIBAS NUNCA ALGO QUE NO ENTIENDAS, especialmente si lo vas a tener que exponer en
clase, pues tendras problemas. Léelo bien antes, cifiete al esquema que el profesorado te dé y
consulta todas tus dudas. Si has usado algun traductor, revisa bien el texto para evitar faltas de
ortografia, tildes, faltas de concordancia, errores de expresion o de redaccion, etc.

Los trabajos entregados en formato papel deben venir grapados (no sirve un clip) o en una funda
transparente, carpeta, carpesano... Consulta a tu profesor/a.

El seguimiento de todas estas normas serad tenido en cuenta a la hora de calificar todas las
actividades.

Otras recomendaciones importantes son:

Acostumbrate a dejar en el cuaderno los ejercicios con sus correcciones, ampliaciones y
resumenes; se pueden incluir (pegar o grapar) las fotocopias entregadas en clase. Hay que
procurar no arrancar hojas de los cuadernos o utilizar cuadernos de hojas intercambiables.

En asignaturas relacionadas con las ciencias, es conveniente que las hojas de los cuadernos sean
cuadriculadas y de tamaino DIN-Ag. Las graficas se haran en papel milimetrado (pueden ir a
lapiz).
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Orientaciones para la elaboracion de trabajos o presentaciones en formato digital en

el IES.

Cuando vayas a realizar un trabajo a ordenador, se debera seguir el siguiente esquema:
e PORTADA. Incluira:
o TITULO del trabajo
o Areao Materia
o Nombrey apellidos del alumno/a
o Curso, nUmero
o LE.S. Condestable Alvaro de Luna
e INDICE
o DESARROLLO DEL TRABAJO, con sus diversas partes:
o Introduccion .......c.coovveeirnnnn. n° pag.
o Capitulo1® ..o,
»  Subcapitulo1°...............
»  Subcapitulo 20...............
o Capitulo 29 ..o

e CONCLUSIONES, puedes poner tu punto de vista, opinion personal, qué te ha gustado mas,
donde has encontrado dificultades, explicacion razonada de los resultados, etc...

e BIBLIOGRAFIA (WEBGRAFIA): Ultima pagina del trabajo

o LIBROS: Se haran constar por orden alfabético: Apellidos, nombre del autor/a. Afio.,
Titulo. Editorial. Ciudad.

o REVISTAS
o INTERNET: http://www.url.com/

El texto debe figurar con letra clara (Arial, Verdana, etc...) y de tamafio adecuado (11,12), en
color negro; se pueden utilizar tintas de otros colores, negrita, cursiva o subrayado para destacar,
clasificar y ordenar ideas.

Los titulos se destacaran y se dejaran margenes a ambos lados, justificando el texto. Al
comienzo de parrafo, el texto debe comenzar un poco adelantado (sangria de texto).

No olvides revisar la ortografia del documento con el autocorrector del procesador de textos.

Al realizar un trabajo, se corre el riesgo de copiar y pegar textos sin leer ni entender lo que pone.
NO PONGAS NUNCA ALGO QUE NO ENTIENDAS, especialmente si lo vas a tener que exponer en
clase, pues tendras problemas. Léelo bien antes, cifiete al esquema que el profesorado te dé y consulta
todas tus dudas. Si has usado algun traductor, vuelve a revisar bien el texto para evitar faltas de
ortografia, tildes, faltas de concordancia, errores de expresion o de redaccion, etc.

Tanto si vas a llevar a cabo un trabajo como una presentacidon en Power Point para una materia
concreta, debes pedir la plantilla que a tal efecto poseen todos los departamentos diddcticos del
centro. Para ello, consulta a tu profesor/a de la materia.
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d. Orientaciones para el envio de correos electronicos o mensajes a través de la

Plataforma EducamosCLM.

Siempre que se lleve a cabo una comunicacion se han de seguir unas reglas basicas de cortesiay
buenas practicas, que han de pasar por las siguientes recomendaciones:

1. Indica brevemente el “asunto” o motivo de tu mensaje.

2. Inicia el mensaje con un saludo y terminalo con una despedida.

3. Escribe correctamente sin faltas de ortografia y cuidando tu redaccion.

4. Revisatu mensaje antes de enviar y usa un corrector ortografico en caso necesario.

5. Si tienes que enviar un archivo adjunto, asegurate de haberlo hecho correctamente antes de
enviar el correo y que sea en un formato comprimido (.zip o .rar) si se trata de un archivo pesado.

6. Una vez enviado el correo, puedes cotejar en la carpeta de enviados que, efectivamente, el
trabajo se adjuntd y el correo salid.

7. Situ mensaje de correo electrénico va a ir a varias personas procura usar el campo CCO (Copia
Oculta de Correo), con el fin de preservar la proteccion de datos y no facilitar direcciones de
correo sin permiso de terceras personas.

Si tu mensaje lo envias a través del entorno EducamosCLM es imprescindible que en el asunto
indiques el curso al que perteneces. Ten en cuenta que el profesorado normalmente imparte clase a
muchos grupos y, a veces, la coincidencia de nombres y apellidos no posibilitan un reconocimiento rapido
del alumnado.
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