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INTRODUCCION Y MARCO LEGAL

El Instituto es una Comunidad Educativa en la que todos los alumnos y
alumnas, con la intervencion y el estimulo del profesorado y la colaboracién de sus
padres y madres, se esfuerzan por lograr el desarrollo completo como personas y la
adquisiciéon de técnicas y saberes propios de los diversos niveles de ensefianza que

en él se imparten.

En el Preambulo de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo (LOE), y de la Ley
Organica 3/2020 de 29 de diciembre, (LOMLOE) de Educacién, aparece que la
educacion es un medio de fomentar la convivencia democrética y el respeto a las
diferencias individuales, de promover la solidaridad y evitar la discriminacion, la
necesidad de conseguir una educacion basada en la combinacién de los principios de

calidad y equidad.

El articulo 1 sobre Principios destaca varios principios relacionados con la

convivencia:

c) La transicidén y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad
personal, la responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la

tolerancia, la igualdad...

k) La educacién para la prevencion de conflictos y la resolucién pacifica
de los mismos, asi como para la no violencia en todos los ambitos de la vida

personal, familiar y social, y en especial en el del acoso escolar...

[) El desarrollo de la igualdad de derechos, deberes y oportunidades, el
respeto a la diversidad afectivo-sexual y familiar, el fomento de la igualdad

efectiva entre hombres y mujeres...

El articulo 2 de Fines del sistema educativo espafiol refleja varios

relacionados con la convivencia:

c) La educacion en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de
los principios democraticos de convivencia, asi como la prevencion de

conflictos y la resolucion pacifica de los mismos.
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e) La formacién para la paz, el respeto a los derechos humanos, la

cohesion social, la cooperacion y solidaridad, la adquisicion de valores...

El Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla- La
Mancha, pretende establecer el marco general por el que los centros han de regular
la convivencia escolar, y definir un conjunto de actuaciones y medidas para su

promocién y mejora. En su articulo 6 punto 1, aparece textualmente:

“Los centros docentes regularan la convivencia, en el marco del desarrollo del
Proyecto Educativo del que forman parte, a través de las Normas de organizacion,

funcionamiento y convivencia del centro y de las aulas”.

Asi mismo, también hay que tener en cuenta 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

Basandonos en todo ello, nos disponemos a actualizar las Normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia del IESO Encomienda de Santiago.
Socovos (Albacete).

La elaboracion de las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia
de los centros (denominadas a partir de ahora NOFC) se realiza, por parte del Equipo
Directivo, con la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa, tiene
como objetivo basico mejorar el clima escolar en nuestras aulas mediante la
incorporacion de medidas que ayuden a fomentar las buenas relaciones de
convivencia en nuestro instituto. También se pretende crear un documento mas
manejable para agilizar los procesos, asi como regular el ejercicio de los derechos y
deberes de todos los miembros de la comunidad educativa, y la colaboracion de las

familias y del conjunto de la sociedad con el profesorado de nuestro centro.

Ademas de las propias Normas de Organizacion, Funcionamiento y
Convivencia (NOFC), también estableceremos el marco basico que permita armonizar

los intereses de todos los sectores de la comunidad educativa, precisando las
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funciones de los 6rganos que participan en el proceso educativo, organizando los

espacios y servicios del Instituto.

Otros referentes normativos que hemos considerado para la elaboracion de

este documento han sido:
e Constitucion espafiola.
e Declaraciéon universal de los derechos humanos.

¢ Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos

y deberes de los alumnos y las normas de convivencia de los centros.

e Real Decreto 83/96 por el que se aprueba el Reglamento Organico de los

institutos de Educacion Secundaria.
e Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha.
e Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.
e Decreto 13/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

e Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusion

educativa del alumnado en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

e Decreto 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo de Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autbnoma de

Castilla-La Mancha.

e Orden de 186/2022, por la que se regula la evaluacién del alumnado en la ESO

en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha

e Orden 140/2024 de 28 de agosto, por la que se dictan instrucciones sobre
medidas educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del curso

escolar 2024/2025 en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.
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1.1. PRINCIPIOS Y FINES GENERALES DE LAS NOFC

] La educacion que se imparte en este centro se orientara al pleno desarrollo de
la personalidad del alumnado y del sentido de su dignidad personal; procurara
Su capacitacion para participar activamente en una sociedad democratica,
inculcara en él un profundo respeto por los derechos humanos y las libertades
fundamentales y fomentara la comprension, la tolerancia, la solidaridad, la no
discriminacion en funcién de sexo, raza o religion, el respeto al medio ambiente
y la amistad para con sus conciudadanos y para con todos los hombres y
mujeres. A la vez proporcionara al alumnado una instruccion acorde a los
elementos curriculares exigidos por la programacion oficial para cada etapa
educativa y facilitard las técnicas de trabajo intelectual. En cualquier caso, la
educaciéon que se imparte en el Instituto respetara la convivencia individual del
alumnado, asi como las convicciones religiosas y filosoficas de sus padres

(Constituciéon Espafiola Art.27.3.)
° El pleno desarrollo de la personalidad de todos los alumnos y alumnas.

° La adquisicion de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, asi como de

conocimientos cientificos, técnicos, humanisticos, histéricos y estéticos.

° De acuerdo con el principio de igualdad sobre derechos o no discriminacion
gue debe inspirar la actividad educativa, la educacién que se proporcione a los

alumnos sera igual y se desarrollara en un marco de coeducacion.

° La dignidad y funciones de cuantos integran el Instituto exige un mutuo respeto

y consideracion.
° La formacién para la paz, la cooperacién y la solidaridad.

° Seran los Departamentos Didacticos, asi como las Programaciones Didacticas
por ellos elaboradas, los que determinaran el tipo de didactica especifica que
se ha de utilizar de acuerdo con las teorias generales sobre el aprendizaje

significativo y a una pedagogia activa y participativa.
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1.2. OBJETIVOS FUNDAMENTALES DE LAS NOFC

Estos objetivos estan inspirados en los principios recogidos en el Proyecto

Educativo del Centro, los cuales pretender fomentar:

1.3.

Fomentar una educacion de calidad, mediante la formacion personalizada e
integral de los alumnos en conocimientos, destrezas y valores, promoviendo el

espiritu critico, el esfuerzo, la libertad, la autoestima y la creatividad.

Fomentar la inclusion, igualdad y no discriminacion, potenciando valores como
la tolerancia, el respeto y la solidaridad hacia los demas y la autonomia de

pensamiento.

Fomentar habitos de comportamiento democratico, formando en valores como

el pluralismo, la participacion y la cooperacion.

Fomentar el respeto hacia el entorno que nos rodea, promoviendo actitudes de
defensa del medio ambiente y de preservacion de los bienes materiales que se

utilizan.

Fomentar las relaciones interpersonales, asi como las relaciones con el entorno
social y cultural mas préximo, promoviendo la participacién de toda la

Comunidad Educativa en la vida del centro y en la toma de decisiones

PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION, QUE
HA DE ORGANIZAR LA PARTICIPACION DEMOCRATICA DE TODA LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

La elaboracion, aplicacion y revision del presente documento ha de garantizar la

participacion democratica de todos los sectores de la Comunidad Educativa.

ELABORACION

En lo que se refiere al procedimiento para su elaboracién, es el Equipo Directivo el

encargado de la misma, y esta abierto a las aportaciones de todos los miembros de la
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Comunidad Educativa. Inicialmente se informara al profesorado y al Consejo Escolar,

sobre el borrador, para su revision y formulacion de propuestas.

Finalmente, el Consejo Escolar aprobara el texto definitivo de las Normas de
Convivencia Organizacion y Funcionamiento por mayoria de dos tercios de sus

componentes con derecho a voto.

Una vez aprobadas, las Normas de Convivencia Organizacion y Funcionamiento
pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El Director
del centro las hara publicas, procurando la mayor difusion entre la Comunidad

Educativa.

APLICACION

El ambito de aplicacion de las presentes normas sera el IESO Encomienda de
Santiago de forma que el alumnado, familias, profesorado y personal no docente del
IESO estadn obligados a conocer, aceptar y cumplir todo aquello que en él se

manifiesta.

Las NOFC regiran las actuaciones de todos los miembros de la Comunidad
Educativa, tanto dentro del recinto escolar como durante la realizacion de actividades
complementarias y extracurriculares, y en los usos de los servicios complementarios
del Centro y en aquellas que se realicen fuera del centro, pero estén motivadas o
directamente relacionadas con la actividad escolar (viajes contemplados en la PGA y

aprobados por el Consejo Escolar, transporte escolar).

La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacién de otras que las

sustituyan.

El Equipo Directivo velara por el cumplimiento de estas Normas.

Las Normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el

Equipo Directivo establecera los medios para su difusion:

e Publicacion en pagina Web.
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e Se organizaran con la coordinacion del departamento de orientacion y
Jefatura de Estudios varias sesiones de tutoria para que sean conocidas

por los alumnos.
e Se les dara publicidad en las reuniones iniciales de familias.

e Se presentaran al AMPA para su conocimiento y difusién entre sus

miembros.

REVISION

El procedimiento para su revisién sera similar al seguido para su elaboracion. El
Equipo Directivo recogera las propuestas y aportaciones de todos los miembros de la
Comunidad Educativa conforme se vayan produciendo (Claustro, CCP, Consejo
Escolar, reunion delegados, etc.).

Sera debatida en todos y cada uno de los estamentos del Centro. EI Consejo
Escolar aprobara, si procede, las medidas propuestas, total o parcialmente, por

mayoria de dos tercios de los miembros con derecho a voto.

1.4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO. ORGANOS DE GOBIERNO,
PARTICIPACION Y COORDINACION DOCENTE

La participacion del alumnado, profesorado, familias, personal de administracion y
servicios y Ayuntamiento en la gestion de los IES se efectuara de conformidad con el
marco legal establecido en la Orden 118/2022 Titulo Il. Los 6rganos y funciones que

permiten la participacion de todos los miembros de la Comunidad Educativa son:

Organos de Gobierno:
= Consejo Escolar
= Claustro de profesores
»= Equipo directivo:
o Direccion

10
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o Jefatura de estudios
o Secretaria

Organos de CoordinacionDocente
» Tutoria
» Equipo Docente de Grupo
= Departamentos Didacticos
» Departamento de Orientacion
= Comision de Coordinacién Pedagogica

Otros Cargos
» Responsable del Plan de Lectura
» Responsable de formacién y trasformacion digital
» Responsable de igualdad y convivencia
» Responsable de actividades complementarias y extracurriculares
» Responsable de riesgos laborales

Organos de Participacion
» Delegados y delegadas de grupo
» Junta de delegados/as
= AMPA
= Alumnado
» Voluntariado

1.5. COMPETENCIAS DE RESPONSABLES

Las competencias y régimen de funcionamiento de cada uno de los 6rganos y

responsables estan reflejado en las Ordenes 118/2022 y 93/2022

Responsable del Plan de Lectura.

Sus funciones seran:

11
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Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos

documentales y de la Biblioteca del Centro.

Atender al alumnado que utilice la Biblioteca facilitandoles el acceso a

diferentes fuentes de informacion y orientandoles sobre su utilizacion.

Difundir, entre el profesorado y el alumnado, informacion administrativa,

pedagogica y cultural.

Colaborar en la promocién de la lectura como medio de informacion,

entretenimiento y ocio.

Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.

Coordinar la catalogacion de los nuevos recursos documentales que se

adquieran para la biblioteca

Cualquier otra que le encomiende el Jefe de Estudios, de las recogidas en la

Programacion General Anual.

Coordinador de Formacién y de la Transformacién Digital.

Seré el responsable de los proyectos de formacién del centro, de la utilizacién
de las TIC en la ensefianza y de la elaboracién de PDC.

Asesorara al profesorado en las modalidades de formacion al profesorado.

Har& de intermediario entre el claustro y el centro de regional de formacion del
profesorado (CRFP).

Informar al Claustro y difundir entre el profesorado las actividades de formacion
que les afecten.

Cualquier otra que le encomiende el Jefe de Estudios en relacion con su ambito

de competencia.

12
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Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares.

En el IESO existirA un responsable actividades Extracurriculares vy
Complementarias que sera designado por el Director a propuesta del Jefe de Estudios.

Dicho responsable se encargara de:

e Promover, organizar y facilitar este tipo de actividades en los términos

establecidos en este documento.

e Coordinar todas lasactuaciones precisas para la organizacion y ejecucion de
dichas actividades.

e Fomentar la colaboraciéon con los 6rganos de participacion del Centro o con

asociaciones o instituciones del entorno.

Responsable de Igualdad y Convivencia.

Las funciones asignadas para el responsable de Igualdad y convivencia segun la
Guia para la elaboracion de los Planes de Igualdad y convivencia en los centros

educativos son:

e Coordinar con el equipo directivo la organizacion y realizacion del

autodiagnostico del centro en materia de igualdad.

e Recoger la informacion de todo el disefio del Plan de Igualdad y Prevencién de

la Violencia de Género.

e Dinamizar y promover la participacion tanto para la elaboracion como para el
desarrollo del Plan de Igualdad y Prevencién de la Violencia de Género del

centro.

e Proponer, difundir e informar de las acciones formativas en materia de igualdad.

13
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Asistir y participar en la formacién propuesta en materia de igualdad por parte
de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes a la que se convoque, asi
como compartir dicha formacion con el resto del claustro mediante el sistema

de formacidn en cascada.

Difundir y divulgar en diferentes medios las diferentes actividades en materia
de igualdad que se desarrollen en el centro.

Elaborar la memoria final del Plan de Igualdad y Prevencion de la Violencia de
Género en coordinacion con el equipo directivo del centro y recogiendo las
diversas aportaciones de la comunidad educativa.

En colaboracién con el equipo directivo, cumplimentar los cuestionarios de

seguimiento que establezca la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

Responsable de Riesgos Laborales.

En el IESO existira un responsable de riesgos laborales que sera designado por el

Director. Dicho responsable se encargara de:

Colaborar y coordinar actividades de formacion e informacion en prevencion de
riesgos laborales dirigidas al personal del centro (siempre entendido el personal

docente y de administracion y servicios).

Colaborar con los y las delegadas de prevencién en las visitas que realicen al

centro.

Cooperar en cuantas actuaciones, en materia de gestioén de la prevencion de

riesgos laborales, se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria.

Elaborar una Memoria que se incluird en la Memoria Final de curso.

Promover, en patrticular, las actuaciones preventivas basicas, tales como el
orden, la limpieza, la sefalizacion y el mantenimiento general, y efectuar su

seguimiento y control.

14
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2. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

Se seguird en todo momento lo establecido en la Orden 118/2022, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros en CLM en sus

articulos 12y 13:

1.- La distribucion del horario semanal del alumnado se realizara conforme
al horario establecido en el curriculo para el conjunto de cada una de las
ensefianzas y para cada materia, ambito o modulo, en el nimero de dias

lectivos que establece el calendario escolar.

2.- Asimismo, posibilitara una distribucion flexible del tiempo para facilitar
una respuesta mas adaptada al alumnado, de acuerdo con los criterios
establecidos en las medidas de inclusiébn educativa y atencion a la

diversidad.

4.- En todo caso, el horario del alumnado se distribuird, como minimo, en
seis periodos diarios para completar las treinta semanales y cuya duracion

no podra ser inferior a cincuenta y cinco minutos.

Por lo que respecta al horario del centro, recogido en la PGA, es el siguiente:
o Tres periodos de 55 minutos de 8,30 a 11,15 horas.
o Un recreo de 30 minutos hasta las 11,45 horas.

o Tres periodos de 55 minutos de 11,45 a 14,30 horas.

3. COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS COMPONENTES DE
LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

El Decreto 93/2022, por el que se regula la composicién, organizacion y
funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no

universitarias de Castilla-La Mancha, en su articulo 11 establece que “En el seno del
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Consejo Escolar se constituird la comision de convivencia que estard integrada al
menos, por una persona representante de cada sector de la comunidad educativa que
conforma el Consejo Escolar. La organizacion, el funcionamiento y las competencias
de la comision de convivencia se regulara en las Normas de Convivencia, Ordenacion
y Funcionamiento (NOFC). Entre sus funciones informara al Consejo Escolar de todo
aguello que le encomiende dentro de su ambito de competencia”. Concretamente los

miembros de esta comision son:
= Director/a.
= Jefe/a de estudios.
» Representante del sector del profesorado.
= Representante del sector del alumnado.
= Representante del sector de padres/madres.
» Representante del sector de administracion y servicios.

= Secretario del Consejo Escolar, con voz, pero sin voto.

La eleccion de los miembros de esta comisidbn se hara por presentacion
voluntaria y con el visto bueno de los demas miembros. Si no se presentara ningun

voluntario/a el Director nombraria a los miembros de dicha comision.
La Comision de Convivencia tendrd como responsabilidad:

= Asesorar a la direccion del centro y al conjunto del Consejo Escolar en

el cumplimiento de lo establecido en estas Normas de Convivencia.

= Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la Comunidad

Educativa para prevenir y evitar el conflicto.

= Mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en nuestro

Centro.

= Informar al Consejo Escolar de las actuaciones que lleve a cabo en el

Centro.
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La Comision de convivencia serd informada después de cada junta de
evaluacion de la convivencia, conductas disruptivas, medidas correctoras.... del
trimestre concluido junto al resto de miembros del Consejo Escolar en informe

presentado por el Equipo directivo.

La Comision de Convivencia serd convocada por el Director, por iniciativa
propia o a peticion de al menos dos miembros. La convocatoria se realizara por escrito
con expresion del orden del dia salvo en los casos de urgencia que se hara de forma
oral o por correo electronico. La urgencia sera declarada por quien solicitare la

convocatoria de la Comision.

Para que se constituya validamente la Comisién deberan asistir al menos tres

de sus miembros y uno de ellos debera ser el Director/a o el Jefe/a de Estudios.

Ejercera de Secretario de la Comision el Secretario del Consejo Escolar y en
su ausencia quien designe el Director. Se levantara acta de lo tratado en cada sesion

recogiéndose en la misma los acuerdos adoptados.

COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO

La buena relacion entre la familia y el centro es algo que favorece la mejora
educativa del alumnado. El intercambio de informacion, las reuniones frecuentes y la
colaboracién entre padres, madres y profesorado ayuda a que los alumnos y alumnas
pongan mas interés en su aprendizaje y, como consecuencia, favorecen el éxito
escolar. Es importante que estos vean que entre la familia y el instituto existen puentes
que favorecen la comunicacién y el acuerdo evitando fisuras que son aprovechadas
por algunos y algunas estudiantes para justificar actitudes y comportamientos poco
comprometidos con el aprendizaje y el éxito escolar. Tenemos que conseguir un
acuerdo sobre las medidas que hay que adoptar en el hogar y en el centro escolar
para lograr que nuestros chicos y chicas aprendan mas y tengan una buena

educacion.
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Los compromisos educativos son una propuesta de colaboracién con las
familias. Un compromiso significa una responsabilidad compartida con la educacion
de sus hijos e hijas, un acuerdo de cooperacion entre alumnado, padres, madres y
profesorado para trabajar en una linea comun que sabemos que conduce a un buen

camino: el éxito escolar.

Por consiguiente, cuando hablamos de compromisos educativos estamos
hablando de responsabilidades concretas y claras, asumidas por estudiantes, familias
y profesorado y que son desarrolladas en la casa y en el centro. Estos acuerdos seran

revisados periddicamente por las diferentes partes implicadas.

Con la suscripcion de los compromisos educativos, entre el Centro Docente y

la Familia, se persiguen, entre otros, los siguientes objetivos:
= Mejorar la informacion y la comunicacion entre el centro y las familias.

=  Compartir con el alumnado y con las familias los principios y contenidos
del Proyecto Educativo (PE).

= Facilitar al alumnado y a las familias el ejercicio de sus derechos y el

cumplimiento de los deberes.
» Vincular el centro y la familia mediante el compromiso y la accién tutorial.

= Potenciar el sentimiento de pertenencia del alumnado y de las familias a

la comunidad educativa.

* Impulsar férmulas organizativas que favorezcan la implicacion de las

familias en el hecho educativo.

= Favorecer una accion coherente de los agentes educativos que
intervienen en el proceso educativo y que contribuyen al desarrollo

integral de la personalidad.

» Implicar a la familia en la adopcion de las medidas educativas
alternativas o complementarias que correspondan para atender las

necesidades especificas del alumnado.

= Fomentar la convivencia y el buen clima escolar.
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COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL CENTRO

= Aplicar e informar a las familias del PE, PGA y NOFC y de las normas

de organizacion.

= Formar en el respeto de los derechos y libertades que conlleva la

convivencia.

= Facilitar al alumno/a una formacion que contribuya al desarrollo integral

de su personalidad.

= Propiciar la participacion de la comunidad educativa en el control de la

gestion del centro mediante el Consejo Escolar.

= Velar por hacer efectivos los derechos del alumnado en el dmbito

escolar, ejerciendo una educacion individualizada.

= Garantizar una comunicacion fluida e individual con cada familia para

informarla de la evolucion académica y personal de su hijo.

= Al comienzo del curso escolar, el centro hara publica, tanto para el
alumnado como para sus familias, la informacién general que sera de
aplicacién para evaluar los aprendizajes (criterios de evaluacion y
calificacioén, informes de evaluacién prescriptivos...), asi como la relativa

a los métodos pedagdgicos.

= Adoptar las medidas adecuadas para atender las necesidades
educativas especificas del alumno/a y mantener informada a la familia
garantizando que todo el alumnado reciba la atencion personalizada que

Sus circunstancies requieren.

= Mantener comunicacion regular con la familia para facilitar el adecuado
seguimiento de la evolucion académica y personal del alumno/a

(resultados académicos, faltas de asistencia, conductas disruptivas,
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premios extraordinarios, felicitaciones...) y, atender, dentro de las
posibilidades del centro, las peticiones de entrevista o de comunicacion

gue formule la familia.

= Ofrecer una educacion que estimule las capacidades, competencias y
habilidades del alumnado, que sea adecuada a los diferentes ritmos de

aprendizaje y fomente el esfuerzo y el rendimiento.

= Procurary propiciar la adecuada colaboracién entre el centro y la familia
para alcanzar la mejora permanente en la tarea educativa y reconocer y
respetar la responsabilidad y la capacidad educativa que corresponde a

las familias.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR LAS FAMILIAS

= Favorecer la asistencia y puntualidad a clase de su hijo/a con los

materiales necesarios en cada jornada escolar.
= Mantener una comunicacion fluida con el tutor/a.

= Aportar toda la informacion de mi hijo/a sobre situaciones de salud que
puedan afectar su aprendizaje y normal desarrollo de las actividades

escolares.
= Conocer las normas y organizacién del centro educativo.

= Fomentar habitos de higiene, orden, puntualidad, trabajo, asistencia a
clase, cuidado de los materiales y de las instalaciones, cumplimiento de

las normas y respeto a todas las personas.
= Reconocery premiar la mejora de resultados o de conducta de su hijo/a.

= Facilitar el cumplimiento de tiempos para la lectura y demas actividades

educativas.

» Poder establecer horarios en casa respecto al tiempo de ocio y tiempo
de trabajo.

= Conocer y aceptar las indicaciones del profesorado.
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Colaborar en el control, cumplimiento de las tareas y acciones acordadas
con el centro e intercambiar informacion con el tutor o la tutora sobre las
normas establecidas en casa, sus responsabilidades en las tareas del

hogar y sus habitos y rutinas.
Reconocer la autoridad del profesorado.

Asistir a las reuniones que sea convocado e informarse periddicamente

sobre la evolucion de su hijo/a.

Colaborar con el centro en el cumplimiento de las normas establecidas
y de las medidas que puedan imponerse al alumno/a cuando incumpla

lo establecido en las NOFC.

CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN
INCORPORAR LAS NOFC DE LAS AULAS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION

Las normas de convivencia de aula tienen la finalidad basica de ordenar las

actividades de clase, y la convivencia del grupo dentro de ella. Otro propésito de estas

normas de aula es que el alumnado perciba que las Normas de Convivencia no son

ajenas al Centro, sino que han sido elaboradas y adoptadas por el conjunto de la

Comunidad Educativa, por lo que, superando los limites de la mera declaracion

programatica, los alumnos puedan apreciar su incidencia en la vida cotidiana del

Instituto.

Supone la creacion de un clima de clase apropiado en el que se procure:

a)

b)

d)

El cultivo de la confianza mutua.

Desarrollo de las capacidades de compartir informacién, experiencias y

sentimientos.
Aprendizaje de estrategias para la resolucion positiva de los conflictos.

Fomentar la implicacién y responsabilidad de los alumnos en la dinamica

del centro. La elaboracion de estas normas de aula se programa dentro
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del Plan de Accion Tutorial, en el ambito de actuacion de la tutoria,
respondiendo al objetivo de “estimular el funcionamiento de la clase
como grupo, de modo que facilite la integracion en él de sus miembros,
repercuta en la existencia de un clima mas agradable, y potencie la

participacion en la vida del centro y en el respeto a sus normas”.

La confeccidon de las normas de clase se llevara a cabo en las sesiones de

tutoria con alumnos/as, Asi, el coordinador de esta actuacion sera el tutor/a, con la

colaboracion del Departamento de Orientacion.

Los principios basicos de partida, a trabajar a través de sesiones previas de

tutoria con alumnos con una metodologia activa y participativa son los siguientes:

a)

b)

Conocimiento de los derechos y deberes de los alumnos/as.

Conocimiento de las Normas de organizacion y funcionamiento del
centro actual, que deben servir de marco para el establecimiento de las

normas del grupo.

Reflexion previa acerca de la necesidad de establecer unos principios

basicos que guien el comportamiento del grupo.

Necesidad de que las normas sean consensuadas y elaboradas entre

todos los miembros del grupo para garantizar su cumplimiento.

Establecimiento de criterios basicos de claridad, precision y realismo en

su elaboracion.

Normas generales:

Los alumnos/as asistiran a clase con puntualidad.
El alumnado utilizara un tono adecuado en las intervenciones.

Se debe respetar al resto de los comparieros/as, evitando los insultos,
los malos gestos, la violencia y las actitudes sexistas, racistas o

cualquier otro tipo de discriminacion.
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= Se ha de respetar todo el material que se encuentra en el aula con
especial atencidon a las pantallas digitales que estan instaladas en las
mismas. Ningun alumno manipulara la pantalla si no es con el permiso
expreso del docente que se encuentre en clase. En el tiempo entre clase
y clase los alumnos tienen terminantemente prohibido usar estos

dispositivos.

= Mientras otra persona esté hablando se debe guardar silencio y esperar

a que termine.
* No se debe hablar mientras se esté realizando una explicacion.

= Para intervenir a lo largo de una clase se ha de avisar previamente al

profesor, por ejemplo, levantando la mano.

= Se debe permanecer sentado con correccion en las sillas, y en ningan

caso balancearse sobre ellas o sentarse en las mesas.

= Una vez comenzada la clase, en la mesa sélo podra haber materiales
propios de la materia que se esté impartiendo en ese momento. En caso
contrario el profesor podra requisar el material al alumno, y después

comunicarlo a Jefatura de Estudios.

= Unavezterminada la jornada escolar las mesas deben quedar expeditas
y no debe abandonarse ningln material ni sobre ellas ni en la bandeja
inferior. Como nuestro espacio de trabajo que son deben estar siempre

limpias y ordenadas.

= En el desarrollo de pruebas escritas individuales no se debe copiar ni

hacer preguntas a otros compafieros/as.
= Las aulas deben mantenerse limpias (suelos, pizarra, ventanas, etc.).

= Si queremos entrar en una clase, una vez comenzada ésta, debemos
llamar primero a la puerta y, después, pedir permiso para entrar y hacerlo

con correccion.

= Las preguntas o comentarios han de hacerse siempre con educacion,

evitando exabruptos, gestos de mal gusto y expresiones airadas.
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= Los alumnos/as deben permanecer en el aula controlados por el docente
correspondiente durante toda la clase. En el caso de que se vea alterado
gravemente el orden de la clase, el docente podra enviar al alumno/a

Jefatura de Estudios, cumplimentando el parte habilitado para tal fin.

= No se puede comer ni beber en el aula, salvo permiso expreso del
docente. Esta norma afecta especialmente al consumo de chicles y

caramelos, que esta prohibido durante las clases.
= Los alumnos/as no podran levantarse sin permiso del profesor.

» En las aulas, asi como en el resto de las instalaciones del IESO, no
pueden utilizarse los teléfonos moviles, salvo permiso expreso del
docente para alguna actividad con finalidad didactica. Por tanto, deben
estar guardados y desconectados. En el caso de no respetar esta norma,
el docente podra requisar el teléfono y depositarlo en Jefatura de
Estudios y no le sera devuelto al alumno/a, hasta que la familia, una vez
avisados por el Equipo Directivo, proceda a su recogida. En el caso de
gue el alumno/a se niegue a depositarlo en Jefatura de Estudios se

avisara a la familia y se aplicara la medida correctiva correspondiente.

»= No se podran hacer fotografias ni grabaciones de voz o de imagenes en
las dependencias del centro ni en las actividades que se desarrollen

fuera de él.

= Después del comienzo de una clase los alumnos/as no pueden

abandonar el aula sin permiso del docente.

= Los alumnos que abandonen su aula de referencia para recibir clase de
asignaturas con aula especifica, no podran volver a su aula de referencia
a recoger ningun tipo de material olvidado para no interrumpir el normal

desarrollo de las clases.

= Cuando falte el docente correspondiente, los alumnos/as seguiran las
indicaciones del docente de guardia. Si pasados unos minutos el
docente de guardia no llega al aula, el delegado de curso ira a jefatura a

informar de la incidencia
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Los alumnos no podran llevar durante la jornada escolar prendas que

su rostro. Asi, queda prohibido el uso de

capuchas y bragas de cuello si cubren la cara.

supervision de un docente, |

manteniendo la limpieza de

Debera respetarse el mate

asomarse a las ventanas.

alumnos/as del grupo seran

Cuando un grupo se quede en el aula durante el recreo, bajo la

os alumnos/as podran comerse el bocadillo

la misma.

rial del aula y no esta permitido gritar o

Cuando se produzcan roturas o destrozos dentro del aula, los

responsables de los desperfectos.

Recogemos a continuacion las normas basicas a nivel de aula establecidas en

nuestro centro. Dentro de este marco general, cada grupo clase establecera

matizaciones que, dado el caracter genérico de este documento no hemos

considerado necesario incluir.

NORMAS DE AULA

Las clases comenzaran con puntualidad.

CONSECUENCIAS

Tres retrasos equivalen a una conducta contraria a las normas (parte
disciplinario).

El alumnado debe venir provisto cada dia del material que el profesor
determine para trabajar.

La reiteracién sera considerada una conducta contraria a las normas
(parte disciplinario).

Habra que esperar a que el profesor dé por finalizada la clase antes
de recoger.

Volver a sacar todo el material y esperar a salir de clase hasta que el
profesor lo indique.

Es necesario pedir permiso antes de abandonar el sitio.

Dar explicaciones antes de sentarse.
Permanecer sentado durante un tiempo extra.

Durante las horas de clase, los alumnos solamente podran salir del
aula con autorizacién del profesor.

Amonestacion por parte del profesor o profesor de guardia

Para ir al servicio, se pedird permiso al profesor que entra al aula,
que sera el que autorice y controle la salida.

Amonestacioén por parte del profesor o profesor de guardia.

Si pasados cinco minutos del comienzo de clase, el profesor no llega,
esperaremos al profesor de guardia. Si este tampoco se presentase,
el delegado de grupo acudiria al equipo directivo para informar de la
situacion

Recuperacién del tiempo perdido en tiempos de recreo

Respetar el turno de palabra.

Amonestacion por parte del profesor o profesor de guardia.

Evitar hablar o realizar actividades molestas cuando el profesor esté
explicando o de instrucciones para realizar una tarea.

Reuniéon profesor-alumno al acabar  la clase, en funciéon de la

situacion. Amonestacion.
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En todo momento nos dirigiremos a los comparieros y profesores por
su nombre sin usar apodos despectivos, insultos, excluyendo todo tipo
de violencia verbal.

Pedir disculpas al ofendido.
Amonestacién/parte disciplinario.

No se podran realizar en clase actividades o tareas que no sean las
que el profesor haya pedido.

Retirar el material.
Tarea adicional para casa.
Amonestacion.

No se puede comer en clase.

Amonestacion.

Cuidar todo el material del aula velando por el buen estado de
conservacion.

Limpiar lo ensuciado, en el momento.

En caso de producirse algun tipo de desperfecto material en el aula,
el responsable o responsables se haran cargo de la cuantia econémica
que suponga la reposicién del mismo. Si no se comunicael nombre de
los responsables, sera el grupo en su totalidad el que sehaga cargo de
dicha reposicion.

Los papeles y desperdicios deberan arrojarse
Procuraremos mantener siempre limpia el aula.

a la papelera.

Limpiar el aula antes de salir.

No deberemos burlarnos de las respuestas incorrectas de un
compafiero, ni de cualquier otro tipo de circunstancia que le afecte.

Pedir disculpas al ofendido.
Tarea en beneficio del ofendido.
Amonestacion.

Antes de tomar algo prestado, se ha de pedir permiso a su duefio, y
s6lo se cogera con la debida autorizacion de éste.

Devolver el material.
Reponer el material deteriorado.
Amonestacion.

Cuando abandonemos el aula para irnos a casa, nos aseguraremos
que no dejamos ningun tipo de material en los pupitres.

El Centro no se hace responsable de posibles desapariciones de
material.

Esta totalmente prohibido el uso de teléfonos moviles en todas las
estancias del Centro educativo.

Se entregara el teléfono movil al profesor correspondiente. Debera
autorizar su recogida la familia. Parte disciplinario.

El alumno estd obligado a cumplir las correcciones derivadas del
incumplimiento de estas normas. El incumplimiento determinara una
sancion aumentada.

Reunion profesor-jefatura de estudios-alumno.

No permanecer en el centro durante el tiempo de recreo, salvo
condiciones meteorologicas adversas, autorizaciones por parte de
los docentes, participar en juegos de ping-pong organizados, uso
correcto de la biblioteca.

Amonestacién o parte disciplinario ante la reiteracion.

Es obligatorio permanecer en el aula entre clase y clase. A no ser que
haya que realizar algun desplazamiento a algun aula de uso especifico-

Amonestacion o parte disciplinario ante la reiteracion.
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6. DERECHOSY OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

6.1. LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La Comunidad Educativa estara integrada por todos los que participan en la

tarea educativa: alumnado, padres y madres, profesorado, personal de Administracion

y Servic

ios (PAS) y representante del Ayuntamiento. Todos los miembros de la

Comunidad Educativa tendran derecho a intervenir en las decisiones que les afecten,

a través

de representantes libremente elegidos que forman parte de los Organos

Colegiados de control y gestion.

Todos tendrdn derecho a expresar su pensamiento, ideas y opiniones,
siempre que ello no suponga calumnia, injuria u ofensa para otros miembros
de la Comunidad Educativa. El Instituto, como patrimonio comun, es

responsabilidad de todos.

Todos los componentes del Centro tienen la obligacion de transmitir las sefias
de identidad plasmadas en el Proyecto Educativo del Centro, e intentar

conseguir los objetivos que en él se persiguen.

Todos los componentes del Centro tienen la obligacion de asistir
puntualmente a todas las actividades académicas o de trabajo, siendo

preceptiva la justificacion de las faltas.

De acuerdo con la legislacion vigente estd prohibido fumar en las

instalaciones del instituto.

De acuerdo con la legislacion vigente, queda prohibida la venta, el consumo,

la tenencia y publicidad de bebidas alcohdlicas en todo el recinto del Instituto.

Queda prohibida la entrada y consecuente presencia en el Centro y sus
dependencias de personas ajenas al Instituto que puedan alterar el orden del
Centro.

Todos los miembros de la comunidad educativa podran ejercer el derecho de
libertad de expresion; para ello dispondran de paneles destinados al efecto.

Los carteles y comunicados, en ningun caso podran ser ofensivos o vejatorios
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para las personas, instituciones, asociaciones o ideologias; sus autores
estaran identificados, y solicitaran autorizacion a la Direccion si son de
caracter publicitario, debiendo en ese caso el cartel llevar estampado el sello

del Centro.

Todo miembro de la comunidad educativa tiene derecho a ser tratado de

forma respetuosa por el resto de sus componentes.

El ejercicio de los derechos por parte de cualquier miembro de la comunidad
educativa implicara el reconocimiento y respeto de los derechos de los demas

miembros de dicha comunidad

Estructura organizativa.

En funcion de la diversidad de funciones, el Centro esta constituido por los

siguientes colectivos:

El

El profesorado.
El alumnado.
Las madres, padres o tutores de alumnos.

El personal de administracion y servicios.

profesorado se integra en la comunidad escolar mediante el ejercicio de su

actividad profesional y de sus derechos y deberes, que dimanan de su hombramiento

o contratacién por la Administracion.

El

alumnado estara sujeto a la tutela del profesorado en el ambito escolar,

integrandose en la Comunidad Educativa mediante el ejercicio de actividades

formativas y de sus derechos y deberes, que dimanan de la legislacion.

Las madres, padres o tutores de los alumnos intervienen en la vida escolar

como responsables de la educacion del alumnado mediante el AMPA, participando en

la gestion del Centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar, con los

derechos y deberes que les atribuye la legislacion vigente.
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El personal de administracion y servicios, como miembros de la Comunidad
Educativa, participa en la vida del Centro y colabora en su ordenamiento y gestion. El
igual que el profesorado, se integra en ella mediante el ejercicio de su actividad

profesional y de sus derechos y deberes.

En la presentacion de estos derechos y deberes se tendra en cuenta también
lo establecido en la Disposicion final primera de la LOMLOE que modifica lo
establecido en la LOE y modifica diferentes articulos de la LODE, ademas de lo

reflejado en la Orden 118/2022 de organizacién y funcionamiento de los IES de CLM.

6.2. PROFESORADO

Como funcionarios publicos, los derechos de los profesores son los
establecidos en el Decreto 315/1964, del 7 de febrero, Ley Articulada de Funcionarios
Civiles del Estado (B.O.E. 15/2/1964).

La libertad de catedra (Art. 3 de la LODE., de 3 de Julio de 1985) ampara el
derecho del profesor a determinar qué orientacion le parece cientificamente correcta
y cuél es la metodologia adecuada, ateniéndose siempre a la programacion y
directrices del Departamento y a lo establecido reglamentariamente. Los funcionarios
docentes, en el marco establecido en la LOMLOE (que modifica la LOE) y en el
desempefio de su actividad docente tienen, ademas, los siguientes derechos

individuales:

a) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que consideren mas
adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades de las alumnas y
alumnos, dentro de lo establecido en el proyecto educativo correspondiente

y por normativa.

b) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del

centro a través de los cauces reglamentarios.
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c)

d)

9)

h)

)

k)

A recibir la colaboracion activa de las familias, a que estas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos y

a que apoyen la autoridad del profesor.

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento

de su motivacion de las autoridades educativas y de la inspeccion educativa.

A recibir el respeto, la consideracién y la valoracion social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre toda la
responsabilidad en el proceso de enseflanza y aprendizaje de los

estudiantes.

Al respeto de las alumnas y alumnos y a que estos asuman su
responsabilidad de acuerdo con su edad y nivel de desarrollo, en su propia

formacion, en la convivencia, en la vida escolar y en la vida en sociedad.

A elegir a sus representantes en los 6rganos colegiados en los que asi esté
establecido y a postularse como representante.

A participar en los 6rganos colegiados en calidad de representantes del

profesorado de acuerdo con las disposiciones vigentes.

A una formacion permanente que les permita su desarrollo personal y
profesional que fomente su capacidad para la innovacion en las practicas
de ensefianza y aprendizaje, capacitdndolos particularmente, para la

prevencion y solucién adecuada de los conflictos escolares.

A la movilidad interterritorial en las condiciones previstas en la legislacion

vigente.

A disfrutar de licencias por estudios, durante el curso escolar en las

condiciones que establezcan las Administraciones educativas.

A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion en los
centros y servicios para los que fuesen designados en los términos

establecidos legalmente y a postularse para estos nombramientos.
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m) A la defensa juridica y proteccién de la Administracion Publica en los

procedimientos que se sigan ante cualquier orden jurisdiccional como

consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones.

Ademas de lo anterior, segun establece el articulo 3 de la Ley 3/2012, de

autoridad del profesorado, al profesorado se le reconocen los siguientes derechos:

a)

b)

d)

g9)

h)

)

A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

A la atencion y 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.

Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus
decisiones pedagogicas por parte de los padres, madres, alumnado y

demas miembros de la comunidad educativa.

A solicitar la colaboracion de los docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demas miembros de la comunidad educativa en la

defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.
Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

A la libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del

marco legal del sistema educativo.

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

aprendizaje.

A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas

establecidas por el centro.

A desarrollar la funcién docente en un ambiente educativo adecuado, donde
sean respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su

integridad fisica y moral.

A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con

las normas de convivencia establecidas, que le permitan mantener un
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adecuado clima de convivencia y respeto durante las clases, las actividades

complementarias y extraescolares.

Sin menoscabo de lo anteriormente expuesto, se seguira lo establecido en el

articulo 20 de la Orden 118/2022 para la formacion del profesorado:

1. El profesorado podré disponer, como maximo, de cuarenta y dos horas, por
curso académico, para actividades de formacion y perfeccionamiento, “on-
line” o presencial, relacionadas con la propia practica docente, la funciéon
directiva, la didactica y la organizacion y funcionamiento de los centros,

siempre que la disponibilidad del centro lo permita.

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

actividad.

3. Entodo caso la valoracién favorable de la direccion del centro implicara que
se garantiza que el alumnado realizaré las actividades escolares propuestas
por el profesorado ausente, debidamente atendido por el profesorado del

centro.

4. En funcion de todos estos extremos y previa valoracion por el Servicio de
Inspeccién en la plataforma de gestion, la persona responsable de la
Administracion provincial competente en materia de educacion emitira la
resolucidén que proceda y se comunicara al centro. Se mantienen los plazos
de solicitud marcados por la normativa de un minimo de quince dias

naturales antes del inicio de la actividad.

El profesor/a solicitante adjuntara en Delphos los documentos de “convocatoria
y programa de la accién formativa” y “plan de trabajo para los/as alumnos/as en
formato PDF.
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DEBERES DE LOS PROFESORES/AS

Como funcionarios publicos, los deberes de los profesores son los establecidos

en el Decreto 315/1964, del 7 de febrero, Ley Articulada de Funcionarios Civiles del
Estado (BOE 15/2/1964).

Los funcionarios docentes, en el marco establecido en la LOMLOE y en el

desempefio de su actividad docente tienen, ademas, los siguientes deberes:

a)

b)

f)

9)

h)

Cumplir las disposiciones sobre la ensefianza y cooperar con las autoridades
educativas para lograr la mayor eficacia de las enseflanzas en interés de los

alumnos y de la sociedad.

Respetar y cumplir el Proyecto Educativo del Centro elaborado de acuerdo con

la legislacion vigente.

Utilizar los métodos de ensefianza adecuados para promover el aprendizaje de

los alumnos y la consecucion de los objetivos educativos establecidos.

Evaluar con plena efectividad y objetividad el rendimiento escolar de los
alumnos, de acuerdo con el curriculo establecido y atender a la diversidad de

capacidades, intereses y motivaciones de los alumnos.

Ejercer la tutoria en los términos establecidos y atender y orientar a alumnos y

a sus familias en el proceso educativo.

Actualizar su formacion y participar en las actividades de formacion y

perfeccionamiento profesional.

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi
como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad

educativa en los términos previstos en la legislacion vigente.

Participar en los 6rganos de seleccion o valoracion cuando resulten designados

por los érganos competentes de la Administracion educativa.

Suspender el ejercicio de funciones de representacion sindical cuando se
desemperie, en los centros publicos, alguno de los puestos de los 6rganos de

gobierno que conlleven la representacion de la Administracién educativa.
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j) Atender en caso de huelga los servicios esenciales establecidos por la

autoridad competente.

k) Cualquier otra que le sea encomendada por la Administracion educativa en el

ambito del ejercicio de la funcion docente.

Todos los docentes tienen la obligacion de acudir y permanecer en el Centro

durante las horas que tienen asignadas en su horario.

Los docentes que se vayan a ausentar del Centro, lo haran consignar en la en
documento creado a tal efecto, en el dia y horas correspondientes, lo comunicaran a
Jefatura de Estudios y dejaran las actividades que deban realizar los alumnos/as. En
caso de ausencias inesperadas y/o sobrevenidas, el profesorado debe de comunicar
a la mayor brevedad posible las circunstancias que le acontece y en la medida de sus
posibilidades dejar trabajos para que los alumnos puedan desarrollar su trabajo en el

aula.

El docente tiene el deber de mantener el orden en la clase, y cuando el
comportamiento de un alumno/a impida el normal desarrollo de una clase, el docente,
ademas de amonestarlo verbalmente, tiene autoridad para que el alumno/a siga el
desarrollo de la actividad escolar en un espacio distinto al aula de grupo habitual,
encomendandolo al profesorado de guardia o en su ausencia al Equipo Directivo,
notificandolo a la Jefatura de Estudios mediante parte disciplinario y comunicando

posteriormente a la familia la infraccién del alumno a través de una llamada telefénica.

Cuando el docente expulsa a un alumno/a del aula, lo enviara a Jefatura de
Estudios con una nota que describa de forma resumida la conducta disruptiva
acompafiado por otro alumno/a y nunca lo dejard en el pasillo. Si considera
conveniente que el alumno/a no vuelva al aula, lo enviara a Jefatura de Estudios con

actividades para realizar, que revisara al finalizar el periodo lectivo.

Siguiendo el articulo 30 de la Orden 186/2022 por la que se regula la evaluacion
del alumnado en la ESO, cada departamento didactico informara al alumnado y a sus

respectivas familias, tutores o tutoras legales, en el caso de que fueran menores de
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edad, sobre las competencias especificas, los saberes basicos, los procedimientos,
instrumentos y criterios tanto de evaluacion como de calificacion, ademas de sobre

los procedimientos de recuperacion y medidas de inclusion previstas.

Los docentes acordaran con los alumnos/as las fechas de realizacion de las

pruebas que tengan consideracion de examenes.

Los docentes llevaran el control diario de asistencia y retrasos a clase del

alumnado a través de la plataforma oficial educamosCLM.

Cuando un docente falte, el docente de Guardia introducira las faltas en

EducamosCLM y se hara cargo de los alumnos con profesor ausente.

En caso de que haya mas de un grupo sin profesor a una hora determinada, el
profesor que se encuentra de guardia se hara cargo de ellos en el Salén de actos si
éste estuviera disponible. Si una vez organizada la mafiana por parte del equipo
directivo, no fuera posible organizar de este modo la guardia, se podra requerir a los
profesores que estén realizando tareas en horario complementario para atender algun

grupo. Esta coyuntura se entendera como algo excepcional.

Todo docente debe tratar con la debida correccién y respeto a todos los

miembros de la comunidad educativa.

El docente tiene siempre la obligacién, en el supuesto de abrir un Parte
Disciplinario, de matizar en €l en principio qué tipo de falta ha cometido el alumno/a.
Debera comunicarlo mediante el documento de parte disciplinario impreso a Jefatura
de estudios. En este documento se consignara lo mas detalladamente posible la
conducta motivo de amonestacion. Ademas, informara a la familia de lo sucedido
también con la mayor brevedad posible. Finalmente, desde Jefatura de estudios se
enviara a la familia una copia de dicho parte disciplinario a través de la plataforma

oficial (educamosCLM).

El docente mantendra en el interior de la clase a los alumnos durante toda la
clase pudiendo dar permiso a algin alumno para ausentarse individualmente por
causas excepcionales. Si la situacion lo requiriese, el alumno podria ser acompafiado

por un compaiero.
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Los docentes deben asistir a las reuniones del Consejo Escolar, del Claustro,
de la Junta de Profesores/as de grupo, del Departamento Didactico, de la Comision
de Coordinacion Pedagdgica y demas actividades docentes del Centro en que se

requiera su presencia.

El docente debe participar en los trabajos de su Departamento Didactico,

colaborando con los deméas compafieros.

Informar al tutor y a Jefatura de Estudios de cualquier problema o medida

adoptada con algun alumno/a o grupo de alumnos/as.

Recibir y atender a los padres/madres de los alumnos/as en su horario
destinado a ello, fijando previamente la hora de visita.

Todos los docentes del Instituto velaran por el cumplimiento de las normas

establecidas en este documento.

Participar en las actividades que previo acuerdo de los 6rganos de gobierno
(claustro o ccp) se organicen dentro de la jornada escolar y que sustituyan el normal

desarrollo de las actividades lectivas.

PROFESORES/AS TUTORES/AS

Son funciones del Profesor/a Tutor/a las recogidas en la legislacion vigente en

cada momento.

El Decreto 92/2022, por el que se regula la organizacién de la orientacion
académica, educativa y profesional en CLM establece en su articulo 17 que las
funciones generales de la persona responsable de la tutoria del grupo son:

a) Desarrollar con el alumnado los diferentes dmbitos de la orientacion educativa,

académica y profesional.

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

educativa.

36



""" NORMAS DE ORGANIZACION, ‘y’ ‘\Q'
\/ V
uj FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA ‘{\Q Y
. -7 N
Castilla-La Mancha IE50 Encomienda de Santiago
c) Coordinar las actuaciones del Equipo Docente, la evaluacion, la promocion y la

d)

f)

¢)

h)

toma de decisiones para garantizar la coherencia y la mejora del proceso

educativo, tanto a nivel individual como grupal.

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

al mundo laboral.

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

una linea educativa comun.

Fomentar el desarrollo de practicas educativas inclusivas, bajo los principios de
accesibilidad universal, innovacion y participacion, que favorezcan el desarrollo

integral del alumnado.

Controlar el absentismo escolar, colaborando en las medidas de prevencion e

intervencidn recogidas en los documentos programaticos del centro.

Elaborar, revisar, evaluar y coordinar la aplicacion de las Normas de
organizacioén, funcionamiento y convivencia especificas de cada aula que seran

elaboradas de forma consensuada por el profesorado y el alumnado.

Cuantas otras sean establecidas por la Consejeria.

Por su parte, la Orden 118/2022 en su articulo 51 establece las siguientes

funciones para la persona que ejerce la tutoria:

a)

b)

Participar en el desarrollo del plan de accidén tutorial y en las actividades de
orientacion, bajo la coordinacion de la jefatura de estudios y en colaboracion

con el departamento de orientacion del instituto.

Convocar a las familias a las reuniones que establece la normativa,
garantizando que cada familia sea convocada a una entrevista individual al

menos, durante el curso escolar.
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Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

Organizar y presidir el equipo docente y las sesiones de evaluacién de su
grupo.

Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion

en las actividades del centro.
Prevenir y controlar el absentismo escolar del alumnado de su grupo.

Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y

profesionales.

Colaborar con el departamento de orientacion del centro, en los términos que

establezca la normativa vigente.

Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracion
con el delegado/a y subdelegado/a del grupo, ante el resto del profesorado y el

Equipo directivo en los problemas que se planteen.
Coordinar las actividades complementarias del grupo.

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

y con el rendimiento académico.

Facilitar la cooperacion educativa entre el equipo docente y las familias del

alumnado del grupo.

Sin perjuicio de las disposiciones legales vigentes, seran funciones y

competencias del Profesor/a Tutor/a:

a)

Presidir las Juntas de Evaluacién Ordinarias y entregar en Jefatura de Estudios
el acta correspondiente y los documentos elaborados del plan de evaluacion,
destacando en ella los acuerdos adoptados que afecten a todo el grupo o

individualmente. Asimismo revisard los boletines de los alumnos/as.
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b) Informar a las familias del rendimiento escolar y actividades de sus hijos. A tal

d)

f)

¢)

h)

)

fin, atendera a las familias en las horas semanales destinadas para ello y

coordinard las entrevistas de las familias con los profesores del grupo.

Preparar las reuniones de la Junta de Evaluacion. Realizara un analisis de los
resultados académicos del grupo, que han de ser conocidos por el tutor como

minimo veinticuatro horas antes de la reunién de evaluacion.
Solucionar en primera instancia los problemas del grupo.

Controlar la asistencia de los alumnos de su grupo, via educamosCLM,
exigiendo la justificacion de las faltas en los términos que se reglamente y
justificando en el soporte informatico educamosCLM dichas ausencias, ya que
son ellos los que custodian el documento entregado por los alumnos para
justificar la ausencia o la justificacion de la familia a través de Papas. Esta
justificacion en educamosCLM se llevara a cabo antes de que termine el mes
en que se ha producido la ausencia.

Mantener informados a las familias de las ausencias de sus hijos, en la forma
en que se acuerde. Es obligatoria la comunicacién inmediata a los padres o
tutores, o al alumno si es mayor de edad y lo ha solicitado, si se detecta que el

alumno no asiste a clase de forma reiterada e injustificada.

Mensualmente el Tutor/a enviara a las familias cartas comunicando las faltas

de asistencia de sus hijos en caso de un niamero elevado.

Impulsar, en general, todo cuanto pueda contribuir a una mejor formacién de
los alumnos, orientando su aprendizaje y ayudandolos a superar los problemas

y dificultades.

Orientar a los alumnos/as en su futuro académico y profesional segun los
informes que sobre ellos posee y asesorado siempre por el Departamento. de

Orientacion.

Cumplimentar la documentacién administrativa y pedagogica de los alumnos

del grupo.
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K) Informar a los alumnos de las disposiciones y normas del Centro,
comunicandoles sus derechos y deberes tal como se sefialan en el presente

documento.

l) Coordinary elaborar junto al equipo docente, asesorados por el Departamento
de Orientacion, los Planes de Trabajo de los alumnos/as de su grupo que lo

necesiten.

6.3. ALUMNADO

Los derechos y deberes de los alumnos/as estan regulados por el Real Decreto
732/1995, de 5 de mayo, por el Decreto 3/2008, de 08-01-2008 y las Normas de

organizacién, funcionamiento y convivencia del Centro.

Todos los alumnos/as tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distincion

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

Todos los alumnos/as tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion
Espafiola y el respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los valores

y principios reconocidos en ellos.

DERECHOS DE LOS ALUMNOS/AS

La disposicion final primera de la LOMLOE establece lo siguiente:

1. Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin méas distinciones

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

2. Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucién
Espafiola y el respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los

valores y principios reconocidos en ellos.
3. Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

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

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

c) A gue su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos

con objetividad.
d) A recibir orientacion educativa y profesional.

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

sus convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.
f) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

g) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con

lo dispuesto en las normas vigentes.

h) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y
desventajas de tipo personal, familiar, econdémico, social y -cultural,
especialmente en el caso de presentar necesidades educativas especiales,

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

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

familiar o accidente.
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DEBERES DE LOS ALUMNOS/AS

Los deberes basicos contemplados en la LOMLOE son los siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

g9)

h)

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus

capacidades.

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

complementarias.
Sequir las directrices del profesorado.
Asistir a clase con puntualidad.

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

del profesorado.

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

educativa.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro

educativo.

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales

didacticos.

Ademas, en nuestro centro, los alumnos y alumnas deberan:

)

)

K)

Permanecer dentro del aula en horas lectivas y cambios de clase, salvo que

tengan que desplazarse a algun aula materia.

Mantener la compostura y decoro como muestra de respeto hacia los demas
miembros de la Comunidad Educativa, evitando situaciones que puedan

resultar molestas.

Respetar los bienes de propiedad privada de los miembros de la Comunidad
Escolar, incluidos los de los propios compaferos. Cualquier deterioro o

sustraccion de dichos bienes sera objeto de correccion pedagdgica.
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[) Cuantos deberes les asigna el RD que regula los derechos y deberes de los

alumnos/as.

ASOCIACIONISMO Y REPRESENTACION DEL ALUMNADO:

La LOMLOE incluye un nuevo apartado en el articulo 7 de la Ley Organica
reguladora del Derecho a la educacion con la siguiente redaccion:

‘Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio del derecho de

asociacion de los alumnos, asi como la formacion de federaciones y confederaciones.”

Y al articulo 8 de esta misma Ley Orgénica se le afade un péarrafo que

exponemos a continuacion:

“A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion de los alumnos en los
centros educativos y facilitar su derecho de reunion, los centros educativos
estableceran, al elaborar sus normas de organizacion y funcionamiento, las
condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho. En los términos que
establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten
los alumnos/as, a partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, con
respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta ni
seran objeto de sancidn, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho

de reunién y sean comunicadas previamente a la direccion del centro.”

DELEGADOS DE GRUPQOS

El articulo 47 de la Orden 118/2022 refleja lo siguiente:

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

enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

2. Las elecciones de delegados/as serdn organizadas y convocadas por la
jefatura de estudios y la persona que ejerza la tutoria del grupo sera la

responsable de garantizar el proceso de eleccion, que sera realizado dentro
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de la accion tutorial. Podra solicitarse la colaboracién de los representantes
del alumnado en el Consejo escolar. Si no hay candidaturas, se elegira por

sorteo.

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

encomienda.

El articulo 48 de esta misma orden refleja las siguientes funciones de los

delegados/as de los grupos de alumnado:

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

todos los asuntos en los que el grupo desee ser escuchado.

2. Ademas, cada centro en sus normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia, concretard las siguientes funciones. Corresponde a los

delegados y delegadas de grupo:

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

deliberaciones.

b) Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinaciéon didactica las

sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, de acuerdo

con lo establecido en el plan de igualdad y convivencia del centro

d) Colaborar con el tutor u tutora y con el equipo docente del grupo en

los temas que afecten al funcionamiento de éste.
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e) Colaborar con las profesoras y profesores y con los érganos de

gobierno del instituto para el buen funcionamiento del mismo.

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

del instituto.

g) Todas aquellas funciones que establezca las Normas de

organizacion, funcionamiento y convivencia.

JUNTAS DE DELEGADOS/AS DEL ALUMNADO

El articulo 45 de la Orden 118/2022 refleja la composicion y régimen de

funcionamiento de la Junta de delegados/as:

1.

En los centros de educacion secundaria obligatoria, Bachillerato y/o
Formacién Profesional existira una junta de delegados/as integrada por
representantes del alumnado de los distintos grupos y por representantes

del alumnado en el Consejo escolar.

La junta de delegados y delegadas del alumnado elegird entre sus
miembros responsables de la presidencia y de la secretaria. La direccion
del centro establecera los mecanismos para que esta junta se reina como
minimo una vez cada trimestre y, en caso necesario, dinamizara las

reuniones.

La jefatura de estudios facilitard a la junta de delegados/as un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales

necesarios para su correcto funcionamiento.

El articulo 46 de esta misma orden destaca las Funciones de la junta de

delegados/as:

a)

Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto
educativo del centro y la Programacion general anual.
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b) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo escolar de los

problemas de cada grupo o curso.

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

constituidas.

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

éste.

e) Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de organizacion,

funcionamiento y convivencia dentro del ambito de su competencia.
f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de

actividades docentes y extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo escolar en el &mbito de su
competencia y elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el

mismo.

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

de sus funciones.

6.4. PADRES, MADRES Y TUTORES LEGALES DE ALUMNOS/AS

DERECHOS

1. Los padres/madres o tutores legales son los primeros educadores y
maximos responsables de la educacién de sus hijos, ante ellos y ante la

sociedad.
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2. Los padres para ejercer su funcion dentro de la Comunidad Educativa

deberan estar en posesion de la guardia y custodia de sus hijos.

3. Los padres/madres o tutores legales tienen los derechos que les confieren

la legislacion vigente y mas explicitamente, de forma individual en unas

ocasiones y otras constituidos en Asociacion tendran los siguientes

derechos:

Los padres/madres tienen derecho a ser informados de la vida
académica de sus hijos/as.

Los padres/madres tienen derecho a ser atendidos por cualquier
docente en el horario que éste tiene asignado para ello o previo
acuerdo, siempre que tenga disponibilidad y solicitando cita

previa a través de la agenda de su hijo/a, por Papas, teléfono....

Los padres/madres tienen derecho a recurrir ante los 6rganos de
gobierno del Centro, o directamente ante la Delegacion de
Educacién y Ciencia, cuando sientan lesionados sus derechos o

los de sus hijos/as.

Los padres tienen derecho a ser informados de la existencia de

estas normas.

Los padres tienen derecho a celebrar reuniones en el Centro con

el conocimiento de la Direccion.

Los padres tienen derecho a un trato justo y respetuoso por todos

los miembros de la comunidad escolar.

Los padres tienen el derecho de asesoramiento por el Centro, a
través del Departamento de Orientacion, sobre cémo
complementar con el Equipo Educativo de su hijo el proceso de
enseflanza-aprendizaje, asi como orientar su futuro académico y

profesional.

Los padres podran colaborar con el Centro en la organizacion de

actividades extracurriculares.
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4. Siguiendo las Instrucciones de 7 de noviembre de 2016, los padres, madres
o tutores legales tienen derecho a obtener copia de los examenes de sus
hijos/as. Se aplicaran las tasas y procedimiento establecido en dichas

instrucciones.

La disposicidn final primera de la LOMLOE establece lo siguiente:

Los padres o tutores, en relacion con la educacion de sus hijos o pupilos, tienen

los siguientes derechos:

a) A que reciban una educacion, 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) A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los

poderes publicos.

c) A que reciban la formacién religiosa y moral que esté de acuerdo con sus

propias convicciones.

d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion

socioeducativa de sus hijos.
e) A patrticipar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

f) A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del

centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.

g) A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica

y profesional de sus hijos.

DEBERES

= Las familias tienen el deber de atender las llamadas de los docentes y
tutores/as de sus hijos/as, asi como presentarse en el Centro cuando su
presencia sea requerida para el mejor seguimiento del proceso de

ensefianza-aprendizaje.

48



""" NORMAS DE ORGANIZACION, 3 E!,‘\Q,
¥ Y
uj FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA A4
- ~7 A
Castilla-La Mancha IE50 Encomienda de Santiago

= Las familias deben consultar, a través de la plataforma oficial
EducamosCLM, los boletines de calificaciones trimestrales, los informes
de evaluacion individualizados, los comunicados de profesores y jefatura

de estudios....

» Las familias, como responsables de la formacién de sus hijos,
cooperaran en el proceso educativo y participaran en la vida del Centro
a través de sus representantes, en los Organos de participacion y

gestion del centro.

. Facilitar a sus hijos/as los medios necesarios para que puedan
participar en las actividades del Instituto.

. Participar en la elaboracion de una linea educativa que pueda ser
asumida por la Comunidad Educativa evitando asi que la accion

educativa familiar y la del Centro discurran por caminos divergentes.

" Comunicar al tutor/a las posibles deficiencias del alumno para que
se adopten las medidas de ayuda posibles y en su caso las medidas

correctoras que sean necesarias.

" Facilitar al Instituto los datos y la informacion que se le requiere

en relaciéon con el proceso educativo de su hijo/a.

. Justificar, por escrito o a través de EducamosCLM, las faltas de

asistencia de sus hijos/as.

. Procurar la creacién de un ambiente propicio para que sus hijos

puedan seguir con aprovechamiento y rendimiento su etapa escolar.

. Respetar los horarios establecidos tanto para la docencia como

para el resto de actividades y visitas.

. Controlar el tiempo que sus hijos/as dedican al estudio y a la

realizacion de los trabajos y tareas que les encomienden los docentes.

La disposicién final primera de la LOMLOE establece lo siguiente:
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Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos o pupilos,

les corresponde:

h)

)

K)

Adoptar las medidas necesarias, o0 solicitar la ayuda correspondiente en
caso de dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las ensefianzas

obligatorias y asistan regularmente a clase.

Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las

condiciones necesarias para el progreso escolar.

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

encomienden.

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.

Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en
colaboracion con los profesores y los centros.

m) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la

n)

autoridad y las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

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

ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS
El articulo 42 de la Orden 118/2022 refleja lo siguiente en cuanto a las AMPAS:

1.

Los padres y madres del alumnado podran participar en el funcionamiento
de los centros a través de sus asociaciones. En los centros publicos podran
constituirse asociaciones de madres y padres del alumnado de acuerdo con
lo establecido en la normativa que regula la participacion, y las funciones y
atribuciones de las asociaciones de madres y padres del alumnado de
centros docentes no universitarios de la Junta de Comunidades de Castilla-

La Mancha y de sus federaciones y confederaciones.

Estas asociaciones tendran derecho a hacer llegar sus propuestas al

Consejo escolar y a la direccién del centro, y mediante ellos a participar asi
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en la elaboracion del Proyecto educativo, del proyecto de gestion, de las
normas de organizacion, funcionamiento y convivencia, de la Programacion
general anual, de la memoria final de curso y de todos aquellos planes y
programas que determine la Consejeria competente en materia de
educacion, que estaran a su disposicion en la secretaria del centro y del que
recibirdan un ejemplar preferentemente por medios electronicos o

telematicos.

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

mediante la firma de un compromiso de responsabilidad.

Las asociaciones tendran que presentar, si procede, su plan de actividades
extracurriculares dirigidas al alumnado para su aprobacion por el Consejo
escolar en relacion con su concordancia con el proyecto educativo de
centro. Este plan, incluido en la Programacion general anual, fomentara la
colaboracion entre los diferentes sectores de la comunidad educativa para
su buen funcionamiento a través de la propuesta de actividades, programas
0 servicios que mejoren la convivencia y que respondan a las necesidades

del centro.

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

acciones realizadas que se incorporara a la memoria anual del centro.

6.5. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)

1.

Integran el Personal de Administracion y Servicios el personal de Secretaria,

ordenanzas, personal de limpieza y cualquiera otra persona que preste
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4.

servicios en el Instituto con relacién laboral o funcional con la

Administracion.

La organizacion del trabajo, jornada, horario, descanso y demas aspectos
relativos a las condiciones de trabajo se hara de acuerdo con el Convenio
Colectivo para el Personal Laboral y con la legislacion vigente que sea de
aplicacion.

Corresponderd al Director ejercer la Jefatura de este personal adscrito al
Instituto sin perjuicio de la posibilidad de delegar dicha funcion en el

secretario.

Todo el personal de administracion y servicios esté obligado a justificar las
ausencias al trabajo, asi como avisar, si es posible, de estas ausencias con

la suficiente antelacion.

ORDENANZAS

Bajo la responsabilidad del Secretario del Centro, que es el jefe del personal

laboral por delegacion de la Direccion, realizara las funciones que les corresponden

en el horario oficial del Centro, con un maximo de 7,5 horas por jornada laboral. Sus

principales funciones son:

a)

b)

d)

e)

Controlar los accesos del Centro, solicitando a cualquier persona no
perteneciente al mismo, identificacion o motivo de su presencia, y evitando
gue se interrumpa el normal desarrollo de las clases durante los periodos
lectivos; ademas orientaran al publico, profesorado, alumnado sobre

instalaciones, normas internas etc.

Realizar encargos relacionados con el servicio interno o externo de recogida

y entrega de correspondencia, documentacion etc.
Desarrollar las labores de reprografia, encuadernacion etc.

Recoger y emitir avisos telefénicos manteniendo un registro de llamadas

recibidas.

Encendido y apagado de calefaccion del Centro.
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Apertura y cierre del Centro. Controlando luces, ventanas, puertas, y

realizando la conexion y desconexion del sistema de alarmas.
Proporcionar material necesario para las clases.

Custodia y control de las llaves de las distintas dependencias del Centro, de

acuerdo con los criterios establecidos por el Equipo Directivo.

Colocar en tablones de anuncios la informacion que el Equipo Directivo les

indique y retirarla transcurrido un tiempo suficiente.

Comunicar los desperfectos y deterioros en los bienes muebles, material e

instalaciones del Centro que detecten.

Realizar dentro de las instalaciones del Centro los traslados de material,

mobiliario y enseres que sean necesarios a instancias del Equipo Directivo.

Asegurarse de que todas las ventanas queden en el estado que se acuerde

con el equipo de limpieza

PERSONAL DE SECRETARIA

La administrativa del Centro desarrolla su labor bajo la competencia y

responsabilidad del secretario del mismo y es la encargada de la correcta tramitacion

y gestion de todos aquellos procedimientos relacionados con la actividad

administrativa, académica y econémica del Centro marcada por la legislacion vigente

en el marco de la autonomia administrativa de los Centros publicos docentes. Sus

principales funciones son:

a)

b)

c)

Registro de entrada y salida de documentacién relevante del Centro.

Ordenacion, clasificacién y archivo de la documentacion, de manera que
permita la consulta y recuperacioén eficaz y diligente de aquella que requiera

cualquier miembro de la comunidad.

Atencion e informacion al publico sobre las actividades del Centro como:
proceso de matriculacion, reserva de plazas, convalidaciones, becas,

certificados, ayudas...
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d)

f)

9)

h)

)
K)
1)

Confeccién de las certificaciones que como consecuencia de la solicitud
expresa y concreta, presentada por personas e instituciones interesadas y

legitimadas al efecto, deban firmar los Directivos.

Realizacion de tareas de gestion administrativa que conlleva el proceso de

admision y matriculacién de alumnos.

Apoyo a la gestion administrativa generada por los procesos de evaluacién

de alumnos.

Gestion de traslados y expedicion de titulos, convalidacién, dispensas,
bajas..., y cuantos procedimientos administrativos, con efectos académicos,

establezcan las disposiciones vigentes.

Compulsa de documentos de acuerdo con las disposiciones legales e

instrucciones de los érganos superiores.

Gestion de documentos de identidad escolar, NUSS, y transporte.
Apoyo a los procesos electivos del Centro.

Apoyo a la gestion de los recursos humanos y materiales del Centro.

Gestidn y tramitacion de seguro escolar obligatorio.

m) Cualquier otra funcién de caracter analogo que el Equipo Directivo pueda

n)

encomendarles dentro del &mbito de sus competencias.

Su horario sera establecido por ley, coincidiendo con el de funcionamiento
del Centro, si bien se podra establecer un horario de atencion al publico para

asegurar la realizacion de las tareas administrativas.

PERSONAL DE LIMPIEZA

Es el personal que realiza las labores de limpieza de mobiliario, recursos e

instalaciones del Centro. Desarrollan también su funcion bajo la responsabilidad del

secretario del centro a instancias de la Direccion. El servicio de limpieza esta

subcontratado a una empresa externa.

Sus principales funciones son:
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a)

b)

f)

9)

Realizar la limpieza de muebles, recursos didacticos, despachos, aulas,
pasillos, vestibulos y deméas dependencias del Centro, tanto interior como

exterior, que los responsables del mismo les asignen en cada momento.

Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de
limpieza necesaria para la correcta prestacion de sus servicios,

comunicando a secretaria la necesidad de nuevas adquisiciones.

Comunicar los deterioros, desperfectos, o malos usos de los muebles e

instalaciones del Centro que detecten en el desemperio de sus tareas.

Procurar la ventilacion adecuada y la correcta higiene de todas las
dependencias.

Realizar la limpieza general exhaustiva de cada una de sus zonas
asignadas al finalizar cada trimestre escolar, especialmente a comienzos y

final de curso.

Asegurarse de que en todas las dependencias que han limpiado cada dia,

las ventanas quedan cerradas y las persianas bajadas.

Cualquier otra tarea de caracter analogo que el Equipo Directivo les

encomiende.

MEDIDAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE
CONVIVENCIA

Las Normas de Convivencia del Centro, recogidas en el presente documento,

concretan los deberes de los alumnos/as y establecen las correcciones que

corresponderan por conductas contrarias a las citadas normas. Todo ello, de acuerdo

con lo dispuesto en el Decreto 13/2013 de 21-03-2013 de autoridad del profesorado
de CLM vy el Decreto 3/2008, de 08-01- 2008 (DOCM de 11 de enero), de la

Convivencia Escolar en Castilla- La Mancha, que constituye el marco general por el

gue nuestro centro, en ejercicio de su autonomia pedagogica y organizativa, ha de
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regular la convivencia escolar, y definir un conjunto de actuaciones y medidas para su

promociéon y mejora.

Se corregiran, de acuerdo con lo dispuesto en este titulo, los actos contrarios a
las normas de convivencia del centro realizados por los alumnos en el recinto escolar
o0 durante la realizacidbn de actividades complementarias y extracurriculares.
Igualmente, se corregiran las actuaciones del alumno que, aunque realizadas fuera
del recinto escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar
y afecten a sus comparieros o a otros miembros de la comunidad educativa (transporte
escolar...). El Consejo Escolar del Instituto supervisara el cumplimiento efectivo de las

correcciones en los términos en que hayan sido impuestas.

Los incumplimientos de las Normas de Convivencia seran valorados

considerando la situacion y las condiciones personales del alumno.

7.1. NORMAS DE CARACTER GENERAL

CUIDADO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO

Los alumnos/as que individual o colectivamente causen dafios de forma
intencionada o por negligencia en las instalaciones del Instituto, a su material o a algin
miembro de la Comunidad Educativa, quedan obligados a reparar el dafio causado o

a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion.

Igualmente, los alumnos/as que sustrajesen bienes del Centro deberan restituir
lo sustraido. En todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos seran

responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

LLAMADAS TELEFONICAS DE LOS ALUMNOS

Cuando un alumno/a necesite llamar por teléfono debera contar con el permiso
del docente con el que esté en ese momento. Una vez obtenida la autorizacion del

docente, bajara a conserjeria para hacer la llamada.
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ACTUACIONES ANTE HUELGAS DE ALUMNOS/AS

En aplicacion de lo establecido en la Disposicion Final Primera de la LOE, por
la que se modifica la Ley Organica 8/1985 de 3 de Julio, reguladora del Derecho a la
Educacion, no se contempla el derecho al ejercicio de la huelga para el alumnado de
1°y 2° ESO. Por tanto, los alumnos de 3° y/o 4° que decidan no asistir a clase por
encontrarse convocada una huelga de estudiantes por un érgano competente para
ello, debera presentar al equipo directivo un acta de la reunion en la que han decidido
ejercer este derecho. En ella, expresaran claramente cual es el 6rgano convocante,
los motivos por los que han decido anexionarse a esta jornada de inasistencia y seré

firmada por los delegados y subdelegados de cada curso que se adhiere.

Los alumnos/as que participen en la huelga no podran permanecer en el

Centro, perdiendo, en su caso, el derecho a la utilizacion del transporte escolar.

Ante una convocatoria de huelga, el alumnado que asista a clase, tendra
derecho a recibir atencién académica, incluyendo los examenes que estuvieran
convocados con antelacion. Por otra parte, aquellos alumnos/as que decidan
secundar la huelga y por tanto no asistan a clase podran realizar dichos examenes al

reincorporarse al Centro
El seguimiento de una huelga supondra una falta injustificada.

Los alumnos/as que acudan al centro pero que falten a alguna clase a lo largo
de la mafiana, deberan justificar esta ausencia siguiendo lo establecido con caracter

general en estas normas.

El alumno/a que, coincidiendo con una convocatoria de huelga, no asista a
clase por un motivo distinto aquella, debera presentar el justificante de dicha ausencia

siguiendo lo establecido con caracter general en estas normas.

USO DE APARATOS ELECTRONICOS
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Siguiendo lo establecido por la Ley 5/2014, de proteccién social y juridica de la
infancia y la adolescencia, y la orden 140/2024 que en su articulo 7 expone: “En
Educacion Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos moviles no
estara permitido durante la jornada escolar. En esta etapa Unicamente se podran
utilizar los dispositivos méviles con fines pedagdgicos y bajo la supervision del
profesorado” queda prohibida la tenencia y uso del teléfono movil y de cualquier otro
dispositivo electronico (mp3, mp5, mp5, laser, etc.) en el Centro. El docente que
sorprendiera a un alumno/a usando alguno de estos dispositivos sin autorizacion

procedera de la siguiente manera:

= Solicitar4 al alumno/a que entregue el dispositivo. Si se trata de un
teléfono movil, el alumno/a lo apagara o quitara la tarjeta del mismo, que
guedara en su poder. El teléfono se entregara en Jefatura de estudios,

que informara a las familias para que vengan a recogerlo

Ser& considerado una conducta contraria a las normas de convivencia. En el
caso de que el alumno/a se negara a entregar el movil, se avisara a Jefatura de

estudios y la conducta sera considerada que menoscaba la autoridad del profesorado.

FALTA DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD
Los alumnos/as deberan asistir a clase de forma regular y con puntualidad.

Semanalmente en las reuniones de los Tutores/as con el Jefe de Estudios y
Orientadora, se revisaran los casos en los que tenga lugar una asistencia irregular o

injustificada.

Los docentes registraran los retrasos o faltas de puntualidad del alumno/a en

educamosCLM.

SALIDAS DEL CENTRO POR PARTE DEL ALUMNADO

Los alumnos/as, podran salir del Centro solo si son recogidos por alguno de

sus familiares, que deberan firmar en el libro de registro. En caso de ser recogidos por
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algun familiar que no sea su tutor/a éste debera traer autorizacion por escrito de uno

de ellos.

7.2. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DEL CENTRO Y AULA. MEDIDAS
CORRECTORAS.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008 de
la Convivencia Escolar en Castilla -La Mancha (DOCM de 11-1-2008), las conductas
contrarias a las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del aula y del

Centro son las siguientes:
1. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
2. La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
3. Lainterrupcién del normal desarrollo de las clases.
4. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del Centro.
5. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

6. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro o

del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Cuando se produzca una conducta, por parte de alumno, que el profesor
considere como contraria a las Normas de Convivencia, podré presentar en Jefatura

de estudios un parte de incidencias, segun el modelo establecido.

Medidas correctoras.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro podran ser

corregidas con:

a) La restriccion de uso de determinados espacios o recursos del centro.
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b) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora,

cuidado y conservacion de algun espacio del Centro.

c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula del

grupo habitual, bajo el control del profesorado.

d) La realizacién de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de

los padres, madres o tutores legales del alumno o alumna.

Personas competentes para imponer estas medidas correctoras.

Por delegacién del director/a corresponde la aplicacion de estas medidas al
profesorado del centro. Siempre quedara constancia de las medidas adoptadas, que

se comunicaran a la familia.

Procedimiento general.

Cuando algun alumno tenga una conducta disruptiva para la convivencia en el
centro, el profesor correspondiente debera redactar un parte de incidencia, segun el
modelo que se encuentra en la plataforma Classroom y que puede ser facilitado por
jefatura. Entregara el original al jefe de estudios que grabara la incidencia en Delphos
y se entregara una copia al tutor del alumno infractor. Para la adopcién de las
correcciones previstas en estas normas sera preceptivo, en todo caso, el tramite de
audiencia al alumno o alumna, el comunicado a las familias y el conocimiento del Tutor

o Tutora. Todas las correcciones impuestas serdn inmediatamente ejecutadas.

Reclamaciones.

Las correcciones por conductas contrarias a las normas de convivencia no
podran ser objeto de ulterior recurso. A los interesados, en cualquier caso, les asiste
el derecho de presentar reclamaciones a la Direccion del centro o en la Direccion

Provincial de Educacion.
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Prescripcién.

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de
un mes a partir de la fecha de su comision. Las medidas correctoras contempladas en
el punto 7.2 de estas normas prescriben transcurrido el plazo de un mes a partir de la

fecha de su imposicion.

7.3. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN
EL CENTRO. MEDIDAS CORRECTORAS.

De acuerdo de nuevo con el Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la
Convivencia Escolar en Castilla -La Mancha (DOCM de 11-1-2008). Las conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro son:

1. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las

actividades del Centro.

2. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad

escolar.

3. Elacoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para

la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

4. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una
implicacion de género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen
contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus

caracteristicas personales, econdémicas, sociales o educativas.

5. La suplantacion de identidad, la falsificacion de documentos y material

académico.

6. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del
centro, de su material o de los objetos y las pertenencias de los demas

miembros de la comunidad educativa.

7. Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que

atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi
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como la manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la

violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o del terrorismo.

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el

Centro.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Medidas correctoras.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro

podran ser corregidas con:

a)

b)

d)

La realizacion, en horario no lectivo, de tareas educativas por un periodo

superior a una semana e inferior a un mes.

La suspension del derecho a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias durante un periodo que no podra ser

superior a un mes.

El cambio de grupo o clase.

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, sin que ello comporte la pérdida del
derecho a la evaluacion continua y sin perjuicio de la obligacion de que el
alumno o la alumna acuda periddicamente al centro para el control del
cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la Tutora o el Tutor
establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno
o la alumna sancionado/a, con inclusién 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.

Otras medidas.
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Cambio de centro. El Director podra proponer a la persona responsable de la
Direccion Provincial de Educacion, el cambio de centro de un alumno o alumna por
problemas graves de convivencia o0 por otras causas de caracter educativo en los

términos indicados en el art. 30 del Decreto 3/2008 de la Convivencia.

Responsabilidad de los dafos.

Segun el articulo 31 del Decreto 3/2008 de 8 de enero (DOCM de 11-01), el
alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafio a las instalaciones del
Centro 0 a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de
la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o hacerse cargo
del coste econdmico de su reparacion. Igualmente, quienes sustrajeran bienes del
centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo sustraido.
Los alumnos y alumnas o, en su caso las madres, los padres o tutores legales de los
alumnos seran responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos
previstos en las leyes. En aquellos casos en los que, tras realizar todas las gestiones
posibles a través del Tutor, Jefatura de Estudios y Direccidn no sea posible determinar
la responsabilidad de los dafios, desde la Comision de Convivencia, se determinara
quiénes tendrian que hacerse cargo, de forma colectiva de sufragar los gastos. Si
algun alumno se negase a abonar la cantidad que le correspondiese, se consideraria

como una conducta contraria a estas Normas.

Organo competente para imponer estas medidas correctoras.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales

para la convivencia del centro seran adoptadas por el Director.

Criterios y graduacion en la aplicacion de las medidas correctoras.

Para la aplicacién de las medidas se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa

escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales. Ademas de los criterios
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indicados en el art. 19 del Decreto 3/2008 de Convivencia escolar. Ademas, se tendran

en cuenta las condiciones de graduacion sefialadas en el art. 20 del citado decreto.

Procedimiento general.

Cuando algun alumno tenga una conducta perjudicial o gravemente perjudicial
para la convivencia en el centro, el profesor correspondiente debera redactar un parte
de incidencia, segun el modelo que se encuentra en la plataforma Classroom y que
puede ser facilitado por jefatura. Entregara el original al jefe de estudios que grabara
la incidencia en Delphos y se entregara una copia al tutor del alumno infractor. Para
la adopcién de las correcciones previstas en estas normas sera preceptivo, en todo
caso, el tramite de audiencia al alumno o alumna, el comunicado a las familias y el
conocimiento del Tutor o Tutora. Todas las correcciones impuestas seran

inmediatamente ejecutadas.

Reclamaciones.

Las correcciones por faltas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
Centro que imponga el Director podran ser revisadas por el Consejo Escolar a
instancias de los padres, madres o representantes legales del alumnado. La
reclamacién se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde
el siguiente a la imposicion de la correccion. Para su resolucion se convocara una
sesion extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo maximo de dos dias
desde la presentacion de la reclamacién; en la sesién, el érgano colegiado de

gobierno, confirmara o revisara la decisién adoptada.
Prescripcion.

Las medidas correctoras contempladas en estas normas prescriben
transcurrido el plazo de tres meses a partir de la fecha de su imposicion o desde que
el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacion prevista en estas normas. En el
computo de los plazos fijados en los puntos anteriores se excluirdn los periodos

vacacionales.
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7.4. AUTORIDAD DEL PROFESORADO

La legislacion que se aplicara para respetar y hacer cumplir la autoridad de los

docentes en nuestro IESO, es:
* LEY 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21-5-2012).

« DECRETO 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad de profesorado en Castilla-La
Mancha (DOCM de 26-3-2013).

Conductas que menoscaban la Autoridad del Profesorado.

1. 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.
2. La desconsideracién hacia el profesorado, como autoridad docente.

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

ensefanza y aprendizaje del alumnado.

4. El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi

como cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para
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desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el

alumnado.

Ante cualquiera de estas conductas los profesores podran rellenar un parte de
incidencias, en el que se hara una descripcion de los hechos y que sera entregado en

Jefatura de estudios. Una copia de este parte se entregard al tutor/a.

Medidas educativas correctoras

Seran 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 los
alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante
el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito escolar, que se entendera no
sélo referido al propio Centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que
requieran la presencia del profesorado. Asimismo, a tal efecto se entendera que los
profesores siempre estan en el ejercicio de sus funciones profesionales cuando se
produzca un ataque a su integridad fisica y moral del docente derivado de su condicion

profesional.
Asi, estas medidas educativas correctoras se materializan en:

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 dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo
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26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezar4 a contarse
desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta

infractora.

Aplicacion.

Las medidas educativas correctoras se adoptardn, 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) y por la persona titular de la direccion
del centro en los demas supuestos. Para la adopcién de las medidas correctoras
previstas sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumnado
responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcién de las
medidas cautelares correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias
debera tener conocimiento en todos los casos. Las decisiones adoptadas en virtud de
las cuales se impongan las medidas correctoras seran inmediatamente ejecutivas.
Conforme a las normas de organizacion y funcionamiento de los centros, el
profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad, podra tener en cuenta,
en el momento de proceder a la calificacién y correccién 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. 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. El profesorado afectado, en funcién de los
derechos reconocidos en el articulo 3 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, podré:

= Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas

disciplinarias de acuerdo con las normas de convivencia establecidas.

= Solicitar colaboracion de otros docentes, del equipo directivo y demas
miembros de la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas

correctoras.
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= Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y
hagan cumplir las normas establecidas por el centro, en el &mbito de su

responsabilidad familiar y de colaboracién con el centro educativo.

Prescripcién.

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 comisién.
En todo caso, el Equipo directivo pondra los medios necesarios para que sean
aplicadas medidas correctoras antes de que pase el plazo establecido. En el computo

de los plazos fijados en los puntos anteriores se excluiran los periodos vacacionales.

Conductas Gravemente Atentatorias de la Autoridad del Profesorado.

1. Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al
profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de

las actividades educativas programadas y desarrolladas por el Claustro.
2. Lainterrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

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

comunidad educativa.

4. Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia
el profesorado, particularmente aquéllas que se realicen en su contra por

sus circunstancias personales, econdmicas, sociales o educativas.

5. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos

gue estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

6. La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias

peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado.
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7. Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan
un menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del

mismo.

8. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
Tras la valoracion y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra
agravar o atenuar la consideracion de la conducta infractora y, en

consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

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

alumnado.

Ante cualquiera de estas conductas los profesores podran rellenar un parte de
incidencias, donde se hara una descripcion de los hechos y lo entregaran en Jefatura

de estudios. Una copia de este parte se entregara al tutor.

Medidas educativas correctoras.

Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las Normas de
organizacién, funcionamiento y convivencia del centro y del aula que menoscaben la
autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los
alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante
el desarrollo de actividades comprendidas en el &mbito escolar, que se entendera no
sélo referido al propio centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que

requieran la presencia del profesorado.

Asimismo, a tal efecto se entendera que los profesores siempre estan en el
ejercicio de sus funciones profesionales cuando se produzca un ataque a su integridad
fisica y moral del docente derivada de su condicion profesional.

Por tanto, las medidas educativas correctoras seran:
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a)

b)

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

mes.

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.
El cambio de grupo o clase.

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.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension
temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de
diez dias lectivos y un maximo de quince dias lectivos, con sujecién a lo

establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero.

El plazo empezard a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya

cometido la conducta infractora.

Otras medidas.

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el

centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del

profesorado o implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias para la

victima, resultaran de aplicacién, segun los casos, las siguientes medidas:

a)

b)

c)

El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la

ensefianza obligatoria.
La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas

no obligatorias
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Aplicacion.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran por la persona titular de la

direccion del centro.

Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 20.2.2 se
propondran, en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por
la persona titular de la direccion al Director Provincial quien resolvera previo informe
de la Inspeccién de educacion. Contra la resolucién dictada se podra interponer
recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la Consejeria
competente en materia de 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.

Para la adopcion de las medidas correctoras previstas sera preceptivo, en todo
caso, el trAmite de audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo
directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares correspondientes. El
profesorado responsable de las tutorias deberd tener conocimiento en todos los
casos. Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas

correctoras seran inmediatamente ejecutivas.

Conforme a las normas de organizacion 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 calificacién y correccién 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. 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. El profesorado afectado, en funcion de los

derechos reconocidos en el articulo 3 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, podra:

- Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas

disciplinarias de acuerdo con las normas de convivencia establecidas.
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- Solicitar colaboracién de otros docentes, del equipo directivo y demas
miembros de la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas
correctoras. Hacer que padres o representantes legales del alumnado
respeten y hagan cumplir las hormas establecidas por e | centro, en el
ambito de su responsabilidad familiar y de colaboracion con el centro

educativo.

Prescripcion.

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. En todo caso, el Equipo directivo pondra los medios necesarios para

gue sean aplicadas medidas correctoras antes de que pase el plazo establecido.

En el computo de los plazos fijados en los puntos anteriores se excluiran los

periodos vacacionales.

7.5. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR EN
LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS (RESOLUCION DE 18/01/2017).

Dada la importancia de prevenir y erradicar cualquier situacion de acoso escolar
en el centro, se aplicara de forma inmediata lo establecido en la Resolucién de

18/01/2017, dando publicidad de dicha normativa a toda la comunidad educativa.
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CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y
GRUPOS, ASi COMO DEL RESTO DE TAREAS, CON ESPECIAL ATENCION A
LOS CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE.

SECCION 12 TUTORIAS.

La tutoria y orientacion de los alumnos/as formaran parte de la funcion docente.
De este modo, la funcidn tutorial es un componente inseparable del proceso educativo

en su conjunto.

La asignacion de tutoria serd responsabilidad de Jefatura de Estudios que
ademas de tener en cuenta la disponibilidad horaria de cada uno de los

departamentos, intentara guiarse por los siguientes criterios:
a) El profesor/a tutor/a debera impartir clase a todo el grupo.
b) Se intentard que el cargo de tutor/a no coincida con otro cargo.

c) Preferentemente sera tutor/a un docente que se encuentre a jornada

completa.

SECCION 22 ELECCION DE GRUPOS Y CURSOS.

A continuacién, se contemplara el proceso de eleccion de grupos y cursos
siempre que este pueda darse. Hay que tener en cuenta que el bajo nimero de
docentes que componen el claustro de nuestro centro hace que, en la mayoria de
casos, los grupos y cursos vengan asignados a la plaza que se ocupa cada docenteno
habiendo lugar a la eleccion.

La Orden 118/2022 en el articulo 11. Definicién de grupo de alumnos y alumnas
establece que: “la organizacion de los grupos de alumnos respetara el criterio de
heterogeneidad y el principio de no discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo,
religion, opinién o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social. Para
garantizar una situacion de enseflanza y aprendizaje adecuada todos los grupos
tendran un nimero semejante de alumnado e incorporaran de manera equilibrada al
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo. Ademas de la organizacion

de los grupos de alumnos por cursos o ambitos, caben otros modelos organizativos,
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que requerirdn el asesoramiento del responsable de orientacion y la supervision de la

Inspeccién de Educacion”.

1. La eleccion de materia, grupo y, en su caso, ambito y turno por el
profesorado se ajustara a los criterios pedagogicos establecidos por el
Claustro de profesores/as. La eleccion se llevara a cabo en cada uno de los
departamentos de coordinacion didactica en el mes de septiembre antes del
inicio de las actividades lectivas, de acuerdo con el procedimiento
establecido en las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia
En el primer Claustro del curso, Jefatura de estudios comunicara a los
Departamentos el numero de grupos de alumnos que corresponde a cada
area y materia, de acuerdo con los datos de matricula, y el niumero de

profesores que componen el Departamento.

2. Una vez fijados los criterios pedagdgicos por el Claustro, en el transcurso
de esta sesion, los Departamentos celebraran una reunién extraordinaria
para distribuir las materias y cursos entre sus miembros. En todo caso, se
respetard la prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de
catedraticos de ensefianza secundaria y la antigiedad en los distintos
cuerpos a los que pertenezcan los miembros del departamento. En caso de
empate, se acudira a la antigiiedad en el centro; de resultar necesario, se
utilizaran como criterios de desempate el afio en el que se convocé el
procedimiento selectivo a través del cual se ingresé en el cuerpo y la

puntuacién por la que resulté seleccionado.

3. Detodas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria
se levantara acta, firmada por todos los miembros del Departamento, de la

gue se dara copia inmediata al Jefe de Estudios.

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

siguientes periodos lectivos:

5. La docencia en las materias, las horas de refuerzo y profundizacion
previstas en el Plan de Orientacion y Atencion a la Diversidad, las

destinadas a la atencién de alumnos con areas o materias pendientes de
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6.

otros cursos, asi como, en su caso, las practicas de conversacion y

laboratorio.

A la vista de la distribucion de materias y cursos efectuada por los
respectivos Departamentos, el Jefe de Estudios procedera a elaborar los
horarios de los alumnos y de los profesores, con respecto a los criterios
establecidos por el Claustro; estos horarios figurardn en la Programacion

General Anual.

Los horarios seran aprobados por el Director, sin perjuicio de las
competencias de los 6rganos superiores y de la supervision de los mismos

por la Inspeccion de Educacion.

SECCION 32 CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ELABORACION DE
HORARIOS DE ALUMNOS/AS Y PROFESORES/AS.

Los criterios pedagdgicos para la elaboracién de grupos y horarios teniendo en

cuenta la Orden 118/2022, son los siguientes:

1.

3.

La organizacion de los grupos de alumnos y alumnas respetara el criterio
de heterogeneidad y el principio de no discriminacién por razén de
nacimiento, raza, sexo, religion, opinibn o cualquier otra condiciéon o

circunstancia personal o social.

Para garantizar una situacion de ensefianza y aprendizaje adecuada, todos
los grupos tendran un numero semejante de alumnos e incorporaran, de
manera equilibrada, al alumnado con necesidades especificas de apoyo

educativo.

Ademas de la organizacion de los grupos de alumnos y alumnas por cursos
0 ambitos, caben otros modelos organizativos, que requeriran el
asesoramiento del responsable de orientacion y la supervision de la

Inspeccion de Educacion.

La distribucion del horario semanal del alumnado se realizara conforme al
horario establecido en el curriculo para el conjunto de cada una de las

ensefianzas y para cada materia.
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5.

Asimismo, posibilitar4 una distribucion flexible del tiempo para facilitar una
respuesta mas adaptada al alumnado, de acuerdo con los criterios
establecidos en las medidas de inclusion educativa y atencion a la

diversidad.

El horario del alumnado se distribuird, como minimo, en seis periodos
diarios para completar las treinta semanales y cuya duracion sera de

cincuenta y cinco minutos.

El alumnado que promociona con materias, ambitos y médulos pendientes
tendrd un seguimiento por parte del profesorado responsable mediante un

plan de trabajo.

Se procurara la mas optima distribucion de las materias en relacion con el

aprovechamiento y rendimiento del alumnado.

Se aplicaran criterios de distribucion de materias en dias alternos a lo largo
de la semana, excepto en aquellos casos en los que los Departamentos

justifiquen ciertos agrupamientos.

10. Asignacion de aulas de referencia para cada grupo de alumnos y alumnas.

Criterios para la elaboracién del horario de profesores/as.

El articulo 15 de la Orden 118/2022 establece los criterios para el Horario del

profesorado en estos términos:

1.

El horario semanal del profesorado de los Institutos de Educacion
Secundaria incluird periodos lectivos y complementarios, hasta sumar un
total de veintinueve horas de obligada permanencia en el centro. De
acuerdo con lo que las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia establezcan, tres periodos complementarios podran ser de
computo mensual para las actividades que no se hayan incluido de modo
ordinario en el horario semanal. Pueden tener esta consideracion las

reuniones de los oOrganos colegiados de gobierno y de las juntas de
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profesores de grupo, las actividades de preparacion y elaboracion de
materiales, la formacidn permanente, la atencion a la biblioteca, la atencion
a las familias por parte del profesorado, la tutoria con las familias y la tutoria
con empresas u organismo equiparado, si se realizan en momentos distintos
a los recogidos en el horario general del centro. También se consideraran
pertenecientes a este cdmputo horario las sesiones de los 6rganos
colegiados celebradas via telematica, que no necesariamente seran en el
propio centro, si asi lo deciden los Equipos Directivos o se establece en las

Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

2. El Equipo directivo podra aumentar el nimero de periodos complementarios

del horario semanal en funcion de necesidades organizativas del centro.

3. La permanencia diaria de cada docente en el centro no podréa ser inferior a
cuatro periodos, de los cuales al menos dos seran lectivos y de forma
proporcional en el caso de docentes con jornadas inferiores a la jornada

completa.

4. Excepcionalmente, en funcién de las necesidades horarias del centro y
atendiendo a la particularidad de determinadas ensefianzas, el horario del
profesorado se podra organizar con una distribucion ponderada a lo largo

del curso escolar.

5. Para su cumplimiento, se estara a lo dispuesto por la Administracion
educativa en la regulacion del calendario escolar y del horario de los centros
docentes. El tiempo restante hasta completar la jornada laboral es de libre
de disposicion para la preparacion de las actividades docentes, el

perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad pedagdgica.

Para la elaboracion de los horarios docentes en el centro se tendran en cuenta

los siguientes articulos de la Orden 118/2022:

e Articulo 16. Horario lectivo de docencia directa.
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e Articulo 17. Horario lectivo de funciones especificas.
e Articulo 18. Horario complementario profesorado.

e Articulo 19. Otras consideraciones horarias.

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

1. Siempre que sea posible se intentara que ningun docente exceda la jornada
lectiva fijada por la administracion, que a dia de hoy esta estipulada en 19
periodos lectivos semanales. También se intentara ajustar la tarea no lectiva
del centro para que ningun docente tenga que exceder de los 26 periodos

semanales.

2. Enla medida de lo posible se intentara que el docente que tenga guardia de

recreo no tenga clase con alumnos y alumnas antes o después.

3. Se procurara en los horarios proporcionar dias alternos para las materias

gue tengan 2 horas lectivas semanales.

4. Intentar que no coincida siempre la misma materia a Ultima hora con el
mismo grupo.
5. Procurar que no coincidan todas las guardias de un mismo docente en los

extremos de su horario.

6. El total de horas complementarias dedicadas a la sustitucion del

profesorado ausente no podra superar el nUmero de tres.

7. La permanencia diaria de cada docente en el centro no podréa ser inferior a
cuatro periodos, de los cuales al menos dos seran lectivos y de forma
proporcional en el caso de docentes con jornadas inferiores a la jornada

completa

SECCION 42 MOMENTOS DE RECREO
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Las guardias de recreo se asignaran siguiendo los siguientes criterios, y en este

orden:

1. Atendiendo a la necesidad horaria y siempre a criterio de Jefatura de

Estudios.

2. Cualquier docente del centro que desee realizarlas de forma voluntaria.

SECCION 52 ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

Las actividades extraescolares son un gran complemento a la formacion
reglada que se ofrece en los centros educativos. Ayudan a adquirir y desarrollar
habilidades y destrezas que no se pueden ensefiar a través del aula. Suponen ademas
un reto de maduracion y responsabilidad del alumnado. Dicho esto, no debemos
olvidar que se tratan de un complemento que nunca debe suplantar ni priorizarse a la
formacién académica que es el nucleo central de nuestro trabajo en el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Por ello, procedemos a regular la cantidad de dias que un

alumno y un profesor pueden dedicar anualmente a este tipo de actividades.

Para evitar que las actividades extraescolares, en concreto los viajes a realizar
por el alumnado, interfieran en el normal desarrollo de la imparticién del curriculo,
creemos necesario limitar a un maximo de 7 jornadas lectivas por curso académico
este tipo de actividades. Cada grupo de alumnos no podra superar este numero de

actividades por curso salvo autorizacion expresa del director del centro.

De igual modo, al igual que se hallan limitados los dias que un docente puede
utilizar para su formacion con el fin de no perjudicar la educacién de sus alumnos, los
profesores del centro no podran acompafar a los alumnos mas de 7 dias lectivos en
actividades extraescolares. Si existiera una circunstancia especial que indicara que
un docente debe exceder este numero de jornadas, para poder realizar la actividad y
faltar a clase, debera contar con la autorizacion expresa del director del centro.
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Con el fin de decidir qué personas acompafiaran a los alumnos en las distintas
actividades extracurriculares a lo largo del curso, se establece el siguiente orden de

prioridad:
1. Docentes de la materia o del departamento que organizan la actividad.
2. Tutor y docentes que imparten materia a los alumnos.
3. Docentes del claustro del centro.

4. Padres/madres/tutores legales de los alumnos/as.

8.1. FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO

Cuando un docente tenga que faltar a clase en fecha prevista, tendra que
cumplimentar el oportuno impreso de solicitud de permiso o licencia para que el
Equipo Directivo lo tramite y Jefatura Estudios lo haga constar en el parte semanal de
faltas del profesorado. El docente de guardia tendra en cuenta dichas faltas para

atender a los grupos de alumnos/as que queden sin docente.

Cuando la falta de asistencia se produzca de manera imprevista, el interesado/a
debera comunicarlo cuanto antes a la Direccién del centro o a jefatura de estudios, y
hacerlo constar en el parte semanal de faltas para conocimiento del docente de
guardia. En el mismo se reflejara el trabajo que tienen que realizar los alumnos a los

que les afecta la ausencia.

En todos los casos se justificara dicha ausencia mediante documento
acreditativo original, dando como maximo plazo para la justificacién el dia siguiente a

la incorporacién. Igualmente comunicaran el motivo de los retrasos.

Los docentes que vayan a ausentarse del Centro a lo largo de la jornada laboral
deberan comunicarlo a Jefatura de Estudios y haran consignar en el documento de
Guardias el dia y las horas correspondientes, dejando las actividades que deba

realizar el alumnado.
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El docente que ha cubierto al profesor ausente debera introducir en las faltas

de los alumnos en la plataforma educamosCLM.

8.2. CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DE
PROFESORADO.

d)

f)

En sus horas de guardia, el docente cuidara del orden en el Centro,
permanecera en la sala de profesores o en su departamento y debera

garantizar el orden en pasillos, aseos, etc.
Son funciones del Profesor/a de Guardia:

Recorrer los pasillos y verificar desde fuera del aula que los alumnos estan

atendidos.

Consignar en el parte de guardia las ausencias y retrasos de los/as

profesores/as si estos no lo hubieran hecho previamente.

Quedaran bajo su responsabilidad los alumnos/as que se encuentren sin
docente, permaneciendo en clase con ellos. El profesor/a de Guardia
indicara las faltas de los alumnos/as en educamoscim. Si el nimero de
profesores/as ausentes es mayor que el de profesores de guardia y no se

ha consignado en el parte de guardias, se comunicara al Equipo Directivo.

Si el docente ausente prepara algun trabajo para que lo realice su grupo, el
docente de guardia lo entregara a los alumnos/as siguiendo las indicaciones

gue se indiguen en el mismo

Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios las incidencias que
durante la guardia pudieran ocurrir y que afecten al funcionamiento del

Centro.

En caso de accidente en la clase, el docente de guardia se hara cargo del
alumno/a en los términos que se determina en el Protocolo de evacuacion

de un alumno/a.
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g) En caso de faltar un nimero de docentes superior al personal de guardia,
jefatura de estudios marcara la organizacion del centro en esa circunstancia.
Si fuera necesario, un mismo profesor se hara cargo de mas de un grupo
de alumnos agrupandolos en el Salon de Actos. Si no fuera suficiente con
esta medida por haber més ausencias de las asumibles por un solo docente,
se podra requerir por parte de jefatura de estudios a los profesores/as que
se encuentren en el centro en horario de permanencia no lectivo para que

se hagan cargo de algun grupo de alumnos.

9. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y LAS
NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS.

9.1. INSTALACIONES DEL CENTRO

Se consideran instalaciones del Centro el edificio arquitecténico en si, sus
espacios al aire libre y, en horario lectivo, las instalaciones deportivas que se usan

habitualmente (pabell6n municipal y pistas polideportivas del CP Ledn Felipe).

Atender las necesidades del Centro en cuanto a sus instalaciones y
dependencias, considerando las medidas necesarias para remodelacion,
mantenimiento, mejora y embellecimiento, a través de presupuestos especiales y de
la financiacion del Organo Provincial correspondiente, es uno de los objetivos

econdmico-administrativos del Centro.

9.2. SECCION 12 NORMAS GENERALES SOBRE LAS INSTALACIONES.
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*Puesto que las instalaciones y dependencias del Centro son propiedad de la
Junta de Comunidades, la Direccion del Centro garantizara su uso racional por parte
de los miembros de la Comunidad Educativa, y éstos se comprometeran a respetarlas.

*Los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho al uso de las
instalaciones del Centro para llevar a cabo todo tipo de actividades de caracter

docente, segun las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del Centro.

*Ningun animal podr acceder a las instalaciones del centro salvo que se trate
de un animal guia de un invidente o que la persona que lo porta cuente con el permiso

expreso del equipo directivo que habra de otorgarlo con una razén muy justificada.

*En cuanto al acceso al centro, siguiendo la orden 140/2024 de 28 de agosto
en su articulo 8: Podran acceder a los centros educativos publicos las personas que
forman parte de la comunidad educativa segun lo establecido por el propio centro.
Igualmente, podran acceder representantes de organizaciones sindicales, asi como
personas que, no formando parte de la comunidad educativa, realizan funciones
educativas asignadas de direccion, inspeccién, asesoramiento y/o evaluacién, o
aguellos que participan en actividades educativas aprobadas en la Programacion
General Anual. También podra acceder el personal de servicios bajo la autorizacion
de la direccién del centro. Para el resto de casos, la orden plantea que toda persona
que quiera acceder a un centro educativo publico y que no pertenezca a los casos
descritos anteriormente, debera presentar una solicitud dirigida a la persona titular de
la Delegacién Provincial de Educacién, Cultura y Deportes de la provincia en la que
se encuentra ubicado a través de cualquiera de los registros que establece el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de
las Administraciones Publicas. En la solicitud debe figurar el motivo de la visita, los
dias y el horario en que seria realizada. Las solicitudes seran resueltas por la persona

titular de la Delegacién Provincial de Educacién, Cultura y Deportes

*Los Delegados/as de Grupo deberan comunicar los deterioros producidos en

su aula al Secretario lo antes posible.

*Cualquier clase de desperfecto causado de forma intencionada a las

instalaciones del Centro se considerara contrario a sus normas de convivencia y, por
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tanto, sujeto a la correspondiente medida correctora prevista en las Normas de

organizacién, funcionamiento y convivencia.

*Los alumnos/as que intencionadamente ensucien los locales del Centro tendra
la obligacion de limpiarlos, independientemente de la medida correctora que pudiera

corresponderle.

9.3. SECCION 22: NORMAS PARTICULARES

NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA

La Biblioteca en nuestro centro es lugar destinado al estudio y a la lectura
individual. Por los condicionamientos horarios de nuestra plantilla, no puede
permanecer abierta todo el tiempo que seria deseable, pero intentamos que sea un
lugar donde nuestros alumnos puedan desarrollarse a través de los fondos
bibliograficos.

La Biblioteca permanecera abierta durante los recreos siempre que haya
disposicion horaria suficiente o algiin componente del claustro se preste voluntario a
estar pendiente de este espacio si no se pudiera asignar a nadie para desarrollar alli
la guardia de patio de manera continua.

Los alumnos podran usarla para estudiar y leer en los recreos siempre que
respeten sus normas de uso, a saber:

e Se guardara un respetuoso silencio que permita a los demas estudiar o leer a
nuestro lado

e No se comera en las dependencias de la Biblioteca. El alumno que durante el
recreo quiera hacer uso del espacio debera desayunar previamente a entrar.

e Se respetara todo el material que se encuentra en las dependencias de la
Biblioteca. Si algun alumno desea acceder a algun fondo se lo dira al profesor
gue se hace cargo o al jefe de estudios.

e Un alumno puede perder su derecho a usar la Biblioteca si no hace un uso
adecuado de las instalaciones o si mantiene en ella un comportamiento
inadecuado.
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NORMAS DE USO DEL TALLER DE TECNOLOGIA

ACCESO AL TALLER, ALMACEN, HERRAMIENTAS Y MATERIAL

Solo se puede acceder al taller con la autorizacion expresa del profesor.

En caso de no asistencia del profesor/a, la guardia se realizara en el aula
del grupo, salvo indicacion expresa del profesor/a titular (siempre que
haya dejado el material y las actividades debidamente preparadas) de

gue dicha guardia se realice en el aula- taller.

Los/las alumnos/as no pueden acceder al taller. Si necesitan cualquier

cosa que no esté en el taller, se lo pediran al profesor.

Los/las alumnos/as no pueden abrir los armarios, a no ser que sea bajo

autorizacion del profesor.

Las maquinas herramienta solo se pueden utilizar con la autorizacién del
profesor y en todo caso siguiendo las normas de seguridad aplicables

en cada caso.

Las herramientas del tablero se utilizaran y se colocaran de nuevo en su
sitio cuando no sean necesarias. Se organizara el trabajo de forma que
el tiempo de utilizaciébn sea el minimo posible, para que las puedan

utilizar otros comparieros.

ZONA DE TRABAJO DE L OS GRUPOS

Cada grupo tendra asignada una zona de trabajo en el aula-taller, y se
encargara de que al finalizar la clase se encuentre en perfectas

condiciones de orden y limpieza.

Si al llegar descubre algun desperfecto o irregularidad, se lo comunicara

inmediatamente al profesor.

Se entenderd que un grupo es responsable de cualquier deficiencia
observada en el sitio de trabajo asignado, si no ha sido comunicada con

antelacion.
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e Todos los integrantes del grupo responderan de forma solidaria de los

desperfectos observados en su zona de trabajo.

SEGURIDAD

e Todos los ocupantes realizaran sus actividades de manera que no se

ponga en peligro ni la integridad fisica propia ni la de los demas.

e Se utilizaran siempre los elementos de proteccidn necesarios (guantes,
gafas, etc...) asi como las pantallas o elementos de proteccion en

magquinas y herramientas.

e Sialguien observa que algun tipo de herramienta, maquina o instalacion

tiene alguna anomalia, tiene obligacién de comunicarlo al profesor.

ORDEN

e EI alumnado sélo esta autorizado para utilizar las herramientas,

maguinas y materiales que el profesor indique.

e Para la realizacion de proyectos o practicas, se realizaran grupos de

alumnos.

LIMPIEZA

e Cada grupo o alumno/a se responsabilizar4 de recoger su puesto de
trabajo, asi como de limpiar los restos que pudiese haber originado.

e Las tareas de limpieza dentro del grupo se realizaran por turnos

rotativos.
e Silas actividades son individuales, cada uno se limpiara lo suyo.
e Ademas, el taller ser& limpiado por los servicios de limpieza del Centro.
MEDIO AMBIENTE
En la utilizacion de materiales se seguira la regla de las 3 “R”:
1° REDUCIR la cantidad a emplear si es posible.

2° REUTILIZAR materiales ya utilizados si sirven.
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3° RECICLAR si se prevé que podra utilizarse en un futuro.

SALIDA DEL TALLER

e Cinco minutos antes de finalizar la clase se terminara el trabajo en el
taller y se empezara a recoger todo y a efectuar la limpieza del aula-

taller.

e Todos los integrantes del grupo participaran de dicha limpieza

coordinados por los encargados del orden y materiales.

e No se abandonaré el taller, hasta que todo esté perfectamente ordenado,

limpio y el profesor/a haya dado el visto bueno.

RESPETO

e Se respetara en todo momento al profesor y a los compairieros, y se

acataran las decisiones que se tomen en el grupo.

e Se respetara el material y las herramientas del taller.

NORMAS DE USO DEL LABORATORIO DE CIENCIAS

ACCESO AL LABORATORIO, HERRAMIENTAS Y MATERIAL

e Soélo se puede acceder al laboratorio con la autorizacién expresa del

profesor.

e La entrada al laboratorio se debe hacer de forma ordenada y

manteniendo la distancia de seguridad.

e Los alumnos no pueden abrir los armarios.
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e Los instrumentos del laboratorio sélo se pueden utilizar con la
autorizacion del profesor y en todo caso siguiendo las normas de

seguridad aplicables en cada caso.

e Se organizara el trabajo de forma que el tiempo de utilizacion de los
instrumentos de laboratorio, sea el minimo posible, para que los puedan

utilizar otros comparieros.

ZONA DE TRABAJO DE 1. OS GRUPOS

e Siempre que sea posible, cada alumno tendra asignada una zona de
trabajo para que los materiales de laboratorio se utilicen de forma

individual.

e Si al llegar al puesto de trabajo se descubre algun desperfecto o
irregularidad en el material asignado o el de uso general, se comunicara

inmediatamente al profesor.

e Se entendera que un alumno o grupo de trabajo es responsable de
cualquier deficiencia observada en el sitio de trabajo asignado, si no ha

sido comunicada con antelacion.

e Todos los integrantes del grupo responderan de forma solidaria de los

desperfectos observados en su zona de trabajo.

SEGURIDAD
e Se prohibe comer y beber en el laboratorio.

e Todos los ocupantes realizaran sus actividades de manera que no se

ponga en peligro ni la integridad fisica propia ni la de los demas.

e Se utilizaran siempre que sean precisos, los elementos de proteccion
necesarios (guantes, gafas, etc...) asi como las pantallas o elementos

de proteccién en maquinas y herramientas.

88



""" NORMAS DE ORGANIZACION, 3 E!,‘\Q,

¥ Y

uj FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA N /gy
Castilla-La Mancha T30 Encomienda Santiago

e Antes de usar cualquier aparato del laboratorio es necesario que el

profesor explique su funcionamiento.

e El area de trabajo debe dejarse libre de bolsas, abrigos, mochilas, etc.

al inicio de la préctica.

e Compdrtate de forma correcta sin gastar bromas, correr, jugar, empujar,

gritar, comer o beber. Podrias causar un accidente.

e Asegurate de la peligrosidad de los productos que manejas consultando
las etiquetas. No inhales, pruebes o huelas productos de cuyas
propiedades no estés correctamente informado. Hay sustancias que son

nocivas o toxicas por inhalacion o por contacto.

e Evita siempre el contacto directo de los productos quimicos con la piel.
Utiliza las espatulas para manipular los solidos y embudos para

transvasar liquidos.

e No arrojes el material de vidrio roto a la papelera. Depositalo en el

recipiente apropiado.

e No se deben de arrojar productos sdlidos ni ningun tipo de objetos a los

fregaderos. Utiliza las papeleras y recipientes destinados al efecto.

e En caso de cualquier accidente se debe informar al profesor

inmediatamente.

¢ No se permiten experimentos no supervisados por el profesor.

LIMPIEZA

e La limpieza del material y puesto de trabajo sera responsabilidad de la
persona/s que lo hayan utilizado.

e El material se debe fregar en la pila del laboratorio y el puesto de trabajo
se debe desinfectar.

e Las tareas de limpieza dentro de un grupo se realizaran por turnos

rotativos.
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e Ademas, el laboratorio sera limpiado por los servicios de limpieza del

Centro.

MEDIO AMBIENTE
En la utilizacion de materiales se seguira la regla de las 3 RE:
1° REDUCIR la cantidad a emplear si es posible.
2° REUTILIZAR materiales ya utilizados si sirven.

3° RECICLAR si se prevé gue podra utilizarse en un futuro.

SALIDA DEL LABORATORIO

e Cinco minutos antes de finalizar la clase se terminara el trabajo en el
laboratorio y se empezara a recoger, limpiar y desinfectar el puesto de

trabajo.

e Después de recoger todo el material es obligatorio lavarse las manos
con jabon o desinfectarlas con solucién hidroalcohdlica. En este ultimo

caso las manos no deben tener restos de ningun reactivo quimico.

e No se abandonard el laboratorio, hasta que todo esté perfectamente

ordenado, limpio y el profesor haya dado el visto bueno.

e El profesor, antes de abandonar el laboratorio en el ultimo periodo
lectivo, deber& asegurarse de que las ventanas queden cerradas y las

persianas bajadas

NORMAS DE USO DEL AULA DE PLASTICA

ACCESO AL AULA Y SEGURIDAD
e Se accede al aula con la autorizacién expresa del profesor/a.

e Los alumnos no pueden abrir armarios, coger utensilios y manipular

herramientas eléctricas sin ser autorizados por el profesor.

e Asimismo, realizaran sus actividades de manera que no se ponga en

peligro su integridad fisica ni la de los demas.
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e Cuando se utiliza una herramienta de corte, se mantendran las manos y
el resto del cuerpo lejos de la trayectoria de corte y se protegera la mesa

con un tablero.

ZONAS DE TRABAJO

e Cada grupo tendra asignada una zona de trabajo en el aula-taller, y se
encargara de que al finalizar la clase se encuentre en perfectas

condiciones de orden y limpieza.

e Sialllegar descubre algun desperfecto o irregularidad, se lo comunicara

inmediatamente al profesor.

e Se entendera que un grupo es responsable de cualquier deficiencia
observada en el sitio de trabajo asignado, si no ha sido comunicada con

antelacion.

e Todos los integrantes del grupo responderan de forma solidaria de los

desperfectos observados en su zona de trabajo.

ORDEN Y LIMPIEZA

e Cada grupo o alumno/a se responsabilizar4 de recoger su puesto de
trabajo, de recoger y limpiar los utensilios y materiales usados y de

eliminar los restos que pudiese haber originado.

e Las tareas de limpieza de las actividades de grupo se realizaran por
turnos rotativos. Si las actividades son individuales, cada uno limpiara

su parte.

e Estas tareas se iniciaran con tiempo suficiente antes de que termine la
sesion. No se puede abandonar el aula dejando utensilios, pilas, tornos

y mesas sin limpiar.

SOSTENIBILIDAD
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En la formalizacion de los trabajos y proyectos se adoptaran medidas que
optimicen la aplicacion de materiales, favorezcan el consumo sostenible y contribuyan

al respeto y conservacion de los recursos disponibles.

TARBAJO EN CLASE

e Elalumnado ha de preparar las tareas en casa (planteamiento, bocetos,
utensilios y materiales a emplear) y aportar los materiales necesarios

para el trabajo en clase.

e Asimismo, tendra que aprovechar las sesiones practicas para la

produccion de las obras.

e En ningun caso podréa permanecer en el aula de plastica sin realizar las

actividades asignadas por el profesor.

e Cuando el profesor explica, el alumnado igualmente tiene la obligacion

de atender y no interrumpir.

CONVIVENCIA

e Se observaran, asimismo, todas las normas de convivencia del centro y,
en caso de incumplimiento, se aplicaran las medidas correctoras que

especifican las NOFC.

NORMAS DE USO DEL AULA DE MUSICA

ACCESO AL AULA

e Soélo se puede acceder al aula con la autorizacion expresa del profesor.

e En caso de no asistencia del profesor de la materia, la guardia se
realizara en el aula del grupo y, salvo que se indique en las tareas de la

guardia, no se entrara en el Aula de Mdusica.

INSTRUMENTOS

e El alumnado no puede tocar ningun instrumento del aula a no ser que

sea bajo autorizacion del profesorado.
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Si al llegar un alumno descubre algun desperfecto o irregularidad, tanto
en el mobiliario de clase como en alguno de los instrumentos, se lo
comunicard inmediatamente al profesor, de no hacerlo se entendera

responsable del desperfecto.

Los alumnos no conectaran ningun instrumento ni regleta eléctrica si no

es por indicacién del profesor

Todo el material del aula debe ser respetado y no ha de ser utilizado

salvo que asi se indique en el desarrollo de las clases.

Fuera del aula esta terminantemente prohibido tocar los instrumentos
gue se traen de casa (flauta, ukelele, etc.) a no ser que se cuente con

autorizacion por escrito del profesor para estudiar fuera del aula.

El reparto y recogida de los instrumentos sera realizado de manera

ordenada siguiendo las pautas del profesor.

No se pueden abrir o cerrar ventanas 0 persianas. Esta tarea

corresponde al profesor.

LIMPIEZA

Cada alumno/a se responsabilizar4 de recoger su mesa y de dejarla

limpia al terminar cada sesion.

Es obligacién de todos mantener el aula limpia y ordenada.

SALIDA DEL AULA

Unos minutos antes de finalizar la clase se terminara el trabajo en el
aula, por indicacion del profesor, se empezara a recoger todo y a

efectuar la limpieza de las mesas.

Nadie abandonara el aula antes de que suene el indicativo del final de la

clase ni sin permiso de profesor.
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No se abandonara el aula hasta que todo esté perfectamente ordenado,

limpio y el profesor haya dado el visto bueno.

NORMAS DE USO DEL AULA ALTHIA Y ORDENADORES AULA DESDOBLE

Jefatura de estudios publicara en Clasrroom los cuadrantes de uso del
aula Althia y Desdoble para cada trimnestre para que se apunten los

docentes que vayan a hacer uso de estas aulas.

Cinco minutos antes de que suene el timbre, asegurarse de que todos
los equipos estén completos (raton, teclado, etc.) y en su sitio. Deben

guedar apagados, incluido el monitor.

En el caso de los portatiles revisar que todos los equipos (portatil y raton)
estan colocados en el armario de carga en su puesto asignado. El
armario debe estar siempre conectado comprobando el encendido de la

luz verde.

Si se encuentra alguna deficiencia en algin equipo, comunicarla a

jefatura o secretaria.

Instrucciones armarios de carga de portatiles, tanto en el Aula de
Desdoble como en el Althia:

1. Los armarios cargan los portéatiles por la noche y para ello debemos
de comprobar que el armario tenga encendida la luz verde al finalizar
cada clase. En caso de que se encuentre apagada se encendera

girando el botdn rojo del lateral.

2. los portatiles deberan quedar guardados en el armario, cada uno en
sSu sitio y conectados a su cable de cargador correspondiente al

finalizar cada clase.

3. Los armarios a veces hacen ruido al activarse los ventiladores que
llevan incorporados, si resulta muy molesto se pueden desconectar
pulsando el botdén rojo lateral. Al finalizar la clase se volveran a
conectar girando dicho botén rojo y comprobando que la luz verde

gueda encendida.
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ACCESO AL AULA ALTHIA ORDENADORES AULA DESDOBLE Y
MATERIAL

Solo se puede acceder al aula de informatica con la autorizacion expresa

del profesor/a que tenga asignada el aula para el dia y hora en cuestion.

Los alumnos/as no pueden abrir los armarios, a no ser bajo autorizacion

del profesor.

El material utilizado se colocara de nuevo en su sitio cuando ya no sean

necesarios y en todo caso antes de salir del aula.

Si alguien observa que algun ordenador, PC, teclado, ratén, impresora,
auricular, mobiliario o cualquier otro material del aula althia presenta

anomalia o desperfecto, tiene obligacion de comunicarlo al/la profesor/a.

Los alumnos/as no podran cambiar, de ninglin modo, la configuracién de
los ordenadores ni los fondos de pantalla, salvo deseo expreso del

profesor/a.

ORDEN Y LIMPIEZA

Cada alumno/a tendra asignado un puesto en el aula y se encargara de
gue al finalizar la clase se encuentre en perfectas condiciones de orden
y limpieza.

Si al llegar descubre algun desperfecto o irregularidad se lo comunicara

inmediatamente al profesor/a.

Se entenderd que un grupo es responsable de cualquier deficiencia
observada en el sitio de trabajo asignado si no ha sido comunicada con

antelacion.

SEGURIDAD

95



""" NORMAS DE ORGANIZACION, 3 E!,‘\Q,

¥ Y

uj FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA A4
Castilla-La Mancha IE50 Encomienda de Santiago

Todos los ocupantes realizaran sus actividades de manera que no se ponga en

peligro ni la integridad fisica propia ni la de los demas.

NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS DEL CENTRO (pistas
olideportivas del CEIP Ledn Felipe, pabelldn municipal

a) Los alumnos/as esperaran en silencio en la puerta de salida fijada por el

docente.

b) Los alumnos/as seran puntuales para evitar pérdidas de tiempo. Aquellos
alumnos/as que lleguen tarde deberan solicitar al conserje que les abra la
puerta de salida. Los retrasos puntuaran negativamente en los criterios de

calificacion.

c) Los alumnos/as deben respetar el buen uso de instalaciones y materiales

(tanto del centro como, sobre todo los prestados por el colegio).

d) Los alumnos se desplazardn al pabellbn polideportivo siempre
acompafados por el profesor y respetaran las normas de circulacién como

peatones durante el desplazamiento.

e) Los alumnos/as aportaran el vestuario adecuado para realizar la actividad
(ch&ndal o ropa deportiva, uso de calzado sucio-limpio, zapatillas deportivas

y apropiadas, bolsa de aseo).
f) No esta permitido tirar nada al suelo (desperdicios, papeles, escupir, etc.).
g) Esta prohibido comer en las instalaciones.

h) Es responsabilidad de los alumnos/as utilizar y recoger correctamente el

material utilizado o que requiera el docente.

i) Se deberan de respetar en todo momento las normas de seguridad y

prevencion de accidentes.

J) Eldocente comprobaréa el correcto estado de vestuarios y aseos y si hubiera
algun desperfecto seran sancionados los responsables y asumiran su coste

econdmico.
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k) El alumno/a tiene la obligacion de informar al docente ante cualquier

deterioro en el material o en las instalaciones.

[) El dltimo alumno/a en abandonar los vestuarios comprobara que esta todo

en orden.
m) Si tu compafiero/a hace algo incorrecto, hazselo saber al docente.
n) Los alumnos/as deberan asearse al concluir la clase.
0) La vuelta al centro sera ordenada y sin pérdidas de tiempo.

p) Los alumnos deben respetar las decisiones del docente y no dudar en

dialogar con él sobre todo aquello que crean necesario.

ZONAS COMUNES

El Hall de entrada, el patio y el espacio conocido como sala de juegos (cuya
ubicacion puede ser cambiante en funcion de las necesidades) son las Unicas zonas
del centro donde se permite comer a los alumnos y soélo durante el momento del
recreo. En el caso de los profesores y PAS se afiade a estas dependencias la Sala de
profesores/Cafeteria situada en la planta baja, junto al patio, sin limitacion horaria.
Solo se realizaran excepciones sobre esta norma en caso de alguna circunstancia

extraordinaria que debe ser autorizada previamente por la direccién del centro.

Si bien estas zonas son las indicadas para que se desayune, esto no quiere
decir que se pierda la observancia acerca de su orden y limpieza. Al término de los
momentos de uso todo debe quedar limpio y la basura depositada en las papeleras
distribuidas por todo el centro.

Nos detenemos en lo que hemos denominada Sala de juegos. Con el fin de
ofrecer al alumnado alternativas de ocio durante el tiempo de recreo, se podra habilitar
un espacio donde puedan compartir juegos de mesa en el horario de recreo. Este
espacio dependera de la demanda que haya del mismo pudiendo ubicarse en la
Biblioteca, el Salon de Actos o donde mejor cumpliera el fin con el que se crea. En
caso de ubicarse en la Biblioteca se permitira que los alumnos coman alli durante el

recreo, pero con el compromiso de mantener el espacio en Optimas condiciones de
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uso su marcha. De no ser asi, se podra suspender esta dependencia y su utilidad

como sala de recreo.

10. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O
TUTORES LEGALES DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS

ALUMNOS,

Y LAS CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES O

JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE AUSENCIA

10.1. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS DE ASISTENCIA

Segun el Real Decreto que establece los derechos y deberes de los alumnos,

“el deber mas importante de los alumnos es el de aprovechar positivamente el puesto

escolar que la sociedad pone a su disposicion. Por ello, el interés por aprender y la

asistencia a clase, es decir, el deber del estudio, es la consecuencia del derecho

fundamental a la educacion”. Asi pues, la aplicacién del proceso de evaluacion

continua del alumno requiere su asistencia regular a las clases y a las actividades

programadas para las distintas materias que constituyan el plan de estudios.

Las faltas de asistencia del alumnado deberan ser justificadas por escrito
o por educamosCLM ante los docentes y su tutor/a. Cuando un alumno/a
falte a clase debe justificar su ausencia durante los tres primeros dias de
incorporacion al Centro. La justificacién se hara mediante el documento
facilitado por el Centro para tales efectos o a través de educamosCLM.
El documento de justificacion de faltas de asistencia facilitado por el
Centro serd cumplimentado y firmado por la familia. El alumno entregara
dicho documento al tutor/a, el cual lo custodiara y justificara dichas faltas

en el soporte informatico educamosCLM.

Las faltas de asistencia del alumnado también pueden ser justificadas

directamente por las familias a través de educamosCLM.

Las faltas de asistencia del alumnado se comunicaran por escrito a las
familias trimestralmente a no ser que se detecte una situacién anémala

gue conllevara la comunicacion inmediata.
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e Lainasistencia injustificada a las clases constituye una falta de disciplina
gue sera sancionada tal como se recoge en el articulo 22 Capitulo Il del

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

e EIl profesorado tendra la obligacion registrar las faltas de asistencia
diariamente en el Programa de gestion de datos educamosCLM dentro

de la hora de clase siempre que sea posible.

e La falsificacion del documento de justificacion de faltas es una conducta
gravemente perjudicial para la convivencia en el Centro y dara lugar a

las actuaciones correspondientes.

e La participacion en actividades complementarias y extracurriculares no

sera considerada falta de asistencia.

e Los docentes organizadores de una actividad complementaria,
informaran, el mismo dia de realizacién de la misma, de los alumnos que,
habiendo confirmado su participacion, finalmente no asisten a ella, con
el fin de registrar esta ausencia en el Programa educamosCLM para su

posterior justificacidn, si procede, por parte del profesorado.

e Para que el alumno/a tenga derecho a realizar un examen fijado en la
fecha de la falta de asistencia, sera obligatorio haber justificado la falta
de asistencia por parte de la familia o tutor legal. El profesor/a decidira
el momento mas oportuno para realizar dicho examen. En caso de que
el alumno/a y su familia no justifiquen la falta de asistencia el profesor/a

no tendra la obligacién de repetir el examen.

10.2.INFORMACION A LAS FAMILIAS POR MOTIVO DE LAS FALTAS

Teniendo en cuenta que la participacion e implicacion activa de las familias, y
su participacién en la consecucion de los objetivos propuestos en el Proyecto
Educativo son aspectos determinantes para asegurar el progreso educativo adecuado
del alumnado, este Centro establece como cauces de comunicacion con las familias

los siguientes:
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e EIl Tutor/a hara constar el nUmero de faltas, justificadas o no, en una
informacion mensual que remitira a los padres o tutores legales en caso

de tener un ndmero elevado.

e Conindependencia de lo anterior, en el boletin de notas que se mandara
a las familias o tutores legales a través de la plataforma oficial, se
reflejard el computo total de faltas de asistencia acumuladas por el

alumno/a lo largo de cada evaluacion.

e Siunalumno/afaltara a clase frecuentemente y no lo justificara, el tutor/a
debera ponerse en comunicacién con la familia con el fin de informarse

sobre las causas que hayan motivado estas ausencias.

e Si las ausencias injustificadas continlan produciéndose, se pondra en
marcha el protocolo de absentismo establecido en la legislacion vigente.

11. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE
MENORES

Protocolo de actuacion de Padres Separados
A) Consideraciones juridicas.

Cualquier consideracion sobre la informacion transmisible a los progenitores,
asi como la comunicacion con sus hijos en horario escolar, debe partir de la
diferenciacion entre dos conceptos que a menudo se confunden, como son el

concepto de patria potestad y el de guardia y custodia.

. Guardia y Custodia: La custodia es el cuidado ordinario de los hijos,
implicando las decisiones del dia a dia de la crianza del nifio. El Codigo Civil la

denomina “ejercicio de la patria potestad”.

. Patria Potestad. Es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad
tendentes al cuidado, asistencia y decision sobre la crianza y el bienestar de los hijos.
Implica el derecho a representar a los hijos y administrar sus bienes y persona. Codigo
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Civil establece que la separacion, la nulidad y el divorcio, no eximen a los padres de
sus obligaciones para con los hijos (art 92), ni les priva de su participacion en las

decisiones claves de la vida educativa de su hijo.

El régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia

que resuelva el procedimiento de separacion, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC).

Por ultimo, conviene recordar que el derecho a la informacion sobre el proceso
educativo de sus hijos es un derecho de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley
Reguladora del Derecho a la Educacion, modificado por la disposicion final primera de

la Ley Organica 2/2006, de Educacion.

El adecuado cumplimiento de nuestro deber informador nace a su vez de una
correcta informaciéon de la situacion familiar por parte del centro. Ese acceso a la
informacion es lo que vino a regular en su dia, para los territorios competencia del
MEC, las Instrucciones de 25 de enero de 1997 sobre informacién a padres separados

o divorciados de los resultados de la evaluacion de sus hijos.

Recogiendo las citadas instrucciones, podemos establecer el siguiente

protocolo:

B) Salicitud vy facilitacion de informacién de los resultados de la evaluacion
a padres separados.

B.1. Procedimiento normal.

1. El padre o madre realizara su solicitud por escrito al centro,

acompafando copia fehaciente de la sentencia.

2. De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacién al progenitor
gue tiene bajo su custodia al nifio, 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 conyuge o progenitor solicitante.

3. Si la dltima resolucion aportada no establece privacion de la patria
potestad o algun tipo de medida penal de prohibicion de comunicacion

con la victima o su familia, ni estamos en una caso previsto en el punto
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V de este documento, el centro, a partir de ese momento, duplicaré los
documentos relativos a las evoluciones académicas de los nifios

afectados.

4. En todo caso, en la primera comunicacion de informacion se emitira por
parte del centro 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 u acuerdos fehacientes

posteriores.

5. El derecho a recibir informacioén escrita incluird el derecho a hablar con

los tutores y a recibir informacion verbal.

6. En ningun 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 resolucién judicial
(auto, sentencia, providencia) o acuerdo entre los padres que conste en

documento publico.

7. La informacion de cualquier indole solo se facilitara a los padres o a los
jueces y tribunales, salvo orden judicial en contrario, pues se entiende
gue las notas incluyen datos referentes a la intimidad de sus hijos a los

gue solo tienen acceso los interesados, es decir, los padres.

B.2. Casos especiales.

1. En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia
lo tendra el acuerdo al que lleguen los cényuges sobre estos extremos

gue conste en documento publico.

2. En casos de separaciones de hecho sin resolucién judicial o acuerdo que
conste fehacientemente se seguira el mismo procedimiento, y no se
denegara la informacion salvo que el progenitor custodio aporte

resolucidn judicial o acuerdo fehaciente en distinto sentido.
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3. No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales,
salvo por orden judicial, en cuyo caso se emitirdn con plena veracidad e

independencia.

4. Sila dltima resolucion judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene
disposiciones al efecto la actuacion del centro se atendra al tenor literal
de aquellas.

C Comunicacion con los progenitores dentro del horario escolar.

Menciona el articulo 160 del Cdédigo Civil que los progenitores, aunque no
ejerzan la patria potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores,
excepto en los casos de hijos adoptados o en los que asi lo disponga la resolucion
judicial oportuna. No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del
hijo con sus abuelos y otros parientes y allegados.

Por lo tanto, salvo pena de prohibicion de aproximarse o comunicarse con el
nifio, adoptada en procedimiento penal y que le conste al centro, el régimen de
comunicaciones entre los padres y el menor en horario escolar se producird en la
forma que ordinariamente se produzca en el centro, de acuerdo con sus Normas de

organizacién, funcionamiento y convivencia.

D) Toma de decisiones de especial relevancia.

En casos como los que a continuaciéon se enumeran:
e Opcion por asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral

e Autorizaciones para campamentos o viajes de larga duracion fuera de la

jornada lectiva
e Traslados de matricula

e En general, cualquier decision que se salga naturalmente de las

decisiones ordinarias.
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12.

Debera comunicarse al progenitor no custodio y no privado de la patria potestad
gue recibe informacion, a fin de que presente alegaciones, sin perjuicio de acordar y
ejecutar lo que el progenitor que tiene la custodia haya solicitado. Cuando exista
desacuerdo irreconciliable, se pondran los hechos en conocimiento de la Delegacion
Provincial de Educacion y Ciencia para que ésta, en su caso, lo ponga en
conocimiento del Ministerio Fiscal, como posible hecho perturbador de la patria

potestad.

E) Disposicién comun.

En caso de existencia de resolucidn judicial incoando diligencias penales contra
uno de los Coényuges por atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la
integridad moral o la libertad e indemnidad sexual del otro conyuge o de los hijos que
convivan con ambos, asi como incoacion de diligencias por violencia doméstica, no
se facilitard informacion ni comunicacion alguna con el menor dentro de la jornada

escolar ni en los momentos en que el menor esté bajo la custodia del Centro.

MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y
CUALQUIER OTRO MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD ORDINARIA DEL
CENTRO POR PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El Centro esta dotado con los materiales didacticos, el mobiliario y los equipos
necesarios para el correcto desarrollo de la labor educativa que tiene asignada. La

gestion de estos materiales es competencia del Director.

A la Secretaria corresponde velar por su mantenimiento, en todos sus aspectos,

asi como custodiar, disponer y organizar su utilizacion.
A tal fin, el Equipo Directivo:

1. Velara para que todos los miembros de la comunidad educativa hagan

un uso responsable y adecuado de los recursos e instalaciones del Centro, aplicando
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contra los responsables de su deterioro las medidas que se recogen en estas Normas

y cuantas otras estén previstas en la legislacion pertinente en materia sancionadora.

2. Se regira por una politica de austeridad en el gasto y contencion en las
partidas de menor repercusion en la practica educativa, con el fin de proveer al Centro
de fondos suficientes para cometer las adquisiciones y reformas que, en el ejercicio
de su autonomia de gestioén, mejor puedan ayudar a cumplir los fines previstos en el

Proyecto Educativo y las Programaciones Didacticas.

e En el Centro existira un inventario por cada Departamento Didactico,
cuya actualizacion seré responsabilidad del Jefe/a del mismo y en el que

se recogeran las adquisiciones llevadas a cabo durante el curso escolar.

e Paralelamente, existird un inventario general en soporte digital, que sera

actualizado por la Secretaria.

e La adquisicion de material necesario para las actividades docentes se
llevara a cabo por los Jefes/as de Departamento y debera ser autorizada
por la Secretaria, que canalizara las peticiones en funcion de las

necesidades reales y de la disponibilidad presupuestaria del Centro.

e El material adquirido, si es inventariable, debera constar en el registro
de inventario del Departamento correspondiente, asi como en la base de
datos del inventario general del Centro. Las adquisiciones bibliograficas
seran inventariadas por la responsable de Biblioteca empleando el
programa Abies y mantenidas en los Departamentos Didacticos, si asi

procede.

e Antes del 30 de junio de cada curso escolar, los Jefes/as de
Departamento entregaran en la Secretaria el registro de inventario del

Departamento donde permanecera en depdsito hasta el inicio del curso

e EIl Instituto estd constituido por un conjunto de bienes (edificio,
instalaciones, material docente y otros enseres), que constituyen el

patrimonio escolar. Todos los miembros de la comunidad escolar tienen
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el deber de respetar, cuidar y mantener dicho patrimonio con el fin de

obtener el maximo aprovechamiento.

e Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho al
acceso y uso de los bienes del patrimonio escolar, siempre que se
cumplan las condiciones que reglamentariamente se establezcan para

su utilizacion.

e Todos los miembros de la comunidad educativa colaboraran en el

mantenimiento de la limpieza y orden del Instituto.

e Las dependencias del Centro, asi como el material, se utilizaran con el
debido cuidado.

e Pasillos y escaleras son lugares de transito. El paso por ellos debera
hacerse con el mayor orden posible, especialmente durante las horas de

clase.

e Actualmente, cada grupo de alumnos/as tiene asignada un aula de
referencia (excepto las aulas materia de Mdusica, EF, EPV, Tecnologia,

Laboratorio...).

e Cada grupo de alumnos es responsable colegiadamente del material e
instalaciones que componen el aula en la que se encuentre. Los
representantes del grupo daran cuenta inmediata al docente de los
desperfectos que se produzcan en el aula. Los docentes cuidaran de que

se mantenga el orden y la limpieza adecuada en el aula.

e Los desperfectos ocasionados intencionadamente en el patrimonio

escolar se abonaran individual o colectivamente por los responsables.

e EIl aprendizaje necesita un adecuado clima de clase que reduzca al
maximo las interferencias. La organizacion del espacio y el tiempo y la
distribucion de los agrupamientos son decisiones relevantes a la hora de

controlar el aprendizaje.

e EIl Centro esta dotado con los materiales didacticos, el mobiliario y los

equipos necesarios para potenciar su labor educativa. La conservacion
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y reposicion de los recursos materiales existentes, asi como su
progresiva ampliacion, constituye uno de los objetivos econdmico-

administrativos del Centro.

Inventario.

El material del Centro sera puntualmente registrado con el fin de

asegurar su mejor control y aprovechamiento.

El Secretario mantendra actualizados y puestos al dia los diferentes
inventarios de material, contando para ello con la colaboraciéon de los

Jefes de los Departamentos Didacticos.

Se informatizara por completo todos los inventarios para que puedan ser
consultados de forma rapida y en todo momento por lo miembros de la

Comunidad Escolar que lo precise.

Adquisicion.

La adquisicion del material necesario para las actividades docentes se
efectuara a través de la Secretaria del Centro, que canalizard las
peticiones de los Departamentos Didacticos en funcion de sus

necesidades y de la disponibilidad presupuestaria del Centro.

Al realizar la programacion del curso, el Jefe/a de cada Departamento
debera confeccionar una prevision justificada de adquisicién de material
fungible, asi como la reposicion de mobiliario y equipo, teniendo en
cuenta el niumero de alumnos que los usaran y las dotaciones ya
existentes, con el fin de tenerla presente cuando se elabore el

presupuesto del posterior ejercicio (siguiente afio natural).

Las solicitudes de material se efectuaran previa consulta al Secretario

del Centro.

107



""" NORMAS DE ORGANIZACION, ‘y’ ‘ F \34
v )
uj FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA \{\\; y
. ~
Castilla-La Mancha I£50 Encomienda de Santiago

e La recepcion del material, asi como su distribucion a los Jefes/as de

Departamentos Didacticos estara a cargo del Secretario.

Control v conservacion.

e EI control y conservacion del material escolar del Centro es
responsabilidad de la Direccion del mismo, que la delega en el
Secretario, teniendo en cuenta que su perfecta conservacién implica la

colaboracion de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

e El control y conservacion del material de cada Departamento Didactico

es competencia del Jefe de Departamento correspondiente.

e Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho al uso
del material escolar, siempre que se respeten las normas de utilizacion

establecidas reglamentariamente.

e Elconserje llevara el control diario de los desperfectos que se produzcan
en el material y en las instalaciones del Centro, comunicandolo al

Secretario.
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