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NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL I.LE.S. SEFARAD

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro estaran basadas
en el respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos
los componentes de la comunidad educativa.

1. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE LOS PRINCIPIOS RECOGIDOS EN EL
PROYECTO EDUCATIVO EN LOS QUE SE INSPIRA

En el presente documento se configuran las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del IES Sefarad.

La legislacion vigente contempla la revisién y actualizacion del Proyecto Educativo del Centro,
en el ejercicio de su autonomia pedagdgica y organizativa y entendiéndolo como un plan de
convivencia que define los principios educativos que regulan la vida del centro y establece las
lineas organizativas necesarias para su desarrollo.

Formando parte del Proyecto Educativo, las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro y de las aulas (NCOF) tienen por objeto regular la convivencia
escolar y definir un conjunto de actuaciones y medidas para su promocion y mejora, con la
participacion de toda la comunidad educativa.

Estas normas estaran basadas en el respeto entre las personas y la conciencia de la dignidad
propia y la del otro y se concretan en el ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de
las obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha,

las presentes NCOF se rigen por los siguientes principios:

a) El respeto por los derechos y deberes de todas y todos los componentes de la comunidad
educativa y la garantia de su proteccion y defensa.

b) El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto mutuo.

c) El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio para educar para
la convivencia, y su caracter integrador para que contribuyan al desarrollo global de la
educacion en valores.

d) La participacion de la comunidad educativa en la elaboracion, control del cumplimiento y
evaluacion de las normas de convivencia del centro, y la del profesorado y el alumnado en
las normas de aula.

e) La practica de la mediacién escolar como un medio para la agilidad en la resolucion de los
conflictos a través del consenso y la negociacion y como herramienta de crecimiento
educativo.

f) El compromiso de la comunidad educativa, desde sus distintos niveles de responsabilidad,
por la mejora de la convivencia.

g) La solidaridad y la tolerancia, como valores basicos en la convivencia.

h) El trabajo en equipo.

Las NCOF contenidas en el presente documento seran de aplicacion en el IES Sefarad,
considerandose dentro de su ambito las actuaciones en las que estén implicados profesorado,
alumnado, familias y personal de administracion y servicios, tanto dentro del recinto escolar



como fuera del mismo, siempre que estén motivadas o directamente relacionadas con la
actividad escolar.

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA, Y COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE
ELECCION DE LOS COMPONENTES DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL
CONSEJO ESCOLAR.

2.1. Procedimiento para la elaboracion de las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento internas.

El Equipo Directivo presentara una propuesta a los distintos sectores de la comunidad
educativa, abriendo un periodo de tiempo para la recepcion de aportaciones.

Las consideraciones recibidas por el Equipo Directivo se daran a conocer al resto de los
miembros de la comunidad educativa.

Con las aportaciones recibidas, el Equipo Directivo elaborara el documento que presentara al
Claustro de Profesores, para su informe.

Dicho documento, junto con el informe del Claustro de Profesores, se presentara al Consejo
Escolar, para su aprobacion, con las modificaciones que se consideren oportunas, por mayoria
de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

22 Responsables de la aplicacion de las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento internas.

2.2.1. Profesorado

El profesorado, tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del centro se
desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y libertad para fomentar en el
alumnado los valores de la ciudadania democratica.

Decidira las medidas correctoras de las conductas contrarias a las normas de convivencia
definidas en el articulo 24 del Decreto de la Convivencia de Castilla-La Mancha, apartados 1.b y
1.c. (apartado 5.2. del presente documento) y de aquellas conductas que menoscaban la
autoridad del profesorado definidas en el articulo 4.a. del Decreto 13/2013 de autoridad del
profesorado de Castilla-La Mancha.

El profesorado tutor decidira las medidas correctoras de las conductas contrarias a las normas
de convivencia definidas en el articulo 24 apartados 1.a y 1.d. (apartado 5.2. del presente
documento)
Todo el profesorado podra participar de forma voluntaria en el equipo de mediacion.

222. Claustro de Profesores
Informara las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro. Conocera, al

menos trimestralmente, la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y
velara por que éstas se atengan a la normativa vigente.



Propondra medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
2.2.3. Direccion de los centros

El director/a tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que favorezcan la
convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de
conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

El director adoptara las medidas correctoras para dar respuesta a las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia, y aquellas otras contempladas en el Decreto 13/2013 de
autoridad del Profesorado de Castilla-La Mancha.

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

224. Consejo escolar

El Consejo escolar aprobara las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento
internas, y sus posibles modificaciones, por mayoria de dos tercios de sus componentes con
derecho a voto.

Conocera la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa
vigente.

Propondra medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro y la resolucion
pacifica de conflictos, la educacion en valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y
mujeres en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

Elegira un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer las tareas de mediacion en
aquellos conflictos cuya relevancia o especial trascendencia asi lo aconseje.

Revisara o confirmara la decision adoptada por la direcciéon del centro, en relacion con
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, cuando los padres o
representantes legales del alumno presenten una reclamacion.

Velara por que las Normas de Convivencia especificas de cada aula no vulneren las
establecidas con caracter general para todo el centro.

225. Comision de Convivencia del Consejo Escolar

Asesorara a la direccion del centro y al conjunto del Consejo escolar en el cumplimiento de lo
establecido en estas normas.

Velara por el cumplimiento de la norma y vigilara la adecuacién de lo regulado con la legislacion
vigente

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



Informara al Consejo escolar de la convivencia en el centro en cada curso escolar y realizara
propuestas de mejora.

Realizara el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro, para
garantizar su efectividad y propondra la adopcion de medidas e iniciativas en el caso de
incumplimiento.
La Comision de convivencia participara en la elaboracion un informe anual analizando los
problemas detectados en la gestidn de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de
los derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado a la direccion del Centro y al
Consejo escolar.
22.6. Alumnado

Participara de forma activa en el proceso de elaboracién, aprobaciéon y cumplimiento de las
normas de convivencia del centro y de aula.

Participara en la promocion de la convivencia a través de los delegados de curso, de las
asociaciones de alumnas y alumnos, y de sus representantes en el Consejo escolar.

Podra formar parte, de forma voluntaria, en los equipos de mediacion.
2.2.7. Madres, Padres y Tutores legales.

Contribuiran a la mejora del clima educativo, a través de los representantes del Consejo escolar
y de las Asociaciones de madres y padres.

Podran participar como voluntarios en el equipo de mediacion.

2.2.8 Personal de administracion y servicios del centro
Contribuiran de forma activa a la mejora de la convivencia.
Podran participar como voluntarios en el equipo de mediacion.

23. Aplicacion y difusiéon de las Normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento del Centro.

2.3.1 Aplicacion.

Una vez aprobadas, las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento del centro
pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. Entrara en vigor al
dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Escolar.

Estas normas son aplicables a todas las actividades organizadas por el centro, se desarrollen
en cualquiera de las dependencias del mismo o fuera de él, en actividades complementarias y
extraescolares.



2.3.2. Difusioén.

El director o directora del centro las hara publicas procurando la mayor difusién entre la
comunidad educativa.

La difusion se llevara a cabo mediante:
- Su envio mediante la aplicacién PAPAS al profesorado, alumnado y familias.
- Su publicacién en un lugar destacada de la pagina web del centro.
- Laimpresion en papel del nimero de copias que garantice su conocimiento por todos los
miembros de la comunidad educativa.
- Su explicacion a los alumnos en las primeras sesiones de tutoria del curso.

Se facilitaran al profesorado que se vaya incorporando al Centro, tanto a principios de cada
curso como a lo largo de los mismos.

24. Revision y modificacion de las Normas

La validez de estas NCOF sera indefinida, mientras no sea modificado por normas de rango
superior o por el Consejo Escolar del Centro.

Las NCOF seran revisadas anualmente por la Comision de Convivencia que-—evaluara su
aplicacion y valorara su eficacia, pudiendo proponer la modificacion o actualizacién de los
apartados relacionados con la gestion de la convivencia. Estas propuestas de modificaciones
seran informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar.

Para su revision se seguira el siguiente protocolo:

a) Las propuestas de modificacion podran ser presentadas por el Equipo Directivo, por
el Claustro, por cualquiera de los sectores representados en el Consejo escolar, y en
Su caso, por las asociaciones de Padres y Madres de Alumnos.

b) Las modificaciones se presentaran en la Secretaria del centro, dirigidas al presidente
del Consejo Escolar, quien las remitira a los miembros de la Comisidn de
convivencia para su estudio.

c) El estudio realizado por la Comisiéon de convivencia se presentara al Claustro para
su informe y debera ser aprobado por el Consejo Escolar, tras su debate y votacion.

Las Normas de Convivencia del aula seran revisadas y evaluadas por el profesorado y el
alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor del grupo.

25. Composicion y procedimiento de eleccidon de los componentes de la
Comisién de convivencia del Consejo escolar.

En el seno del Consejo escolar se constituira la “Comision de convivencia” presidida por el
director y formada por el jefe de estudios, tres representantes del profesorado, dos del
alumnado, uno de las familias y uno del personal de administracion y servicios.



La eleccién de sus componentes se realizara por consenso entre los representantes de cada
sector de la comunidad educativa. En los sectores en los que no exista acuerdo, se realizara
por votacion entre sus miembros.

Se renovara en la sesidn de constitucion del Consejo Escolar.
Actuara, por delegacion expresa del Consejo escolar, en temas de convivencia.

La Comision de convivencia se reunira al menos una vez al trimestre, y cuantas veces sea
solicitado por el director del centro.

A las reuniones de la Comision de convivencia podra asistir, en calidad de asesor y sin voto, el
responsable de la mediacion, si lo hubiere, el coordinador del equipo de mediaciéon o cualquier
persona de la comunidad educativa que se estime necesaria para informar del asunto que se
trate.

3 LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Todo el conjunto de la comunidad educativa asumira la responsabilidad global de la tarea
educativa del Centro.

El ejercicio de sus derechos por parte de los miembros de la comunidad educativa implicara el
reconocimiento y respeto de los derechos de todos los demas miembros de dicha comunidad.

Cuando no se respeten los derechos de los demas miembros de la comunidad educativa, o
cuando cualquier miembro impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el d6rgano
competente del centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la
legislacion vigente, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo
Escolar del centro.

3.1. DERECHOS Y OBLIGACIONES PROFESORADO

Son profesores y profesoras del Instituto aquellas personas que han sido nombradas
legalmente por la Administracion Educativa con tal fin.

Los Organos de gobierno del instituto facilitaran al profesorado, en los casos necesarios,
adecuada informacién sobre sus derechos y sus obligaciones e informara del funcionamiento
del Sistema al profesorado de nueva incorporacion.

3.1.1. Derechos del profesorado
El profesorado del instituto disfrutara de todos los derechos que le reconozca la legislacion
aplicable en cada caso, segun las situaciones en que cada cual se encuentre, y los derechos

derivados de su pertenencia a este Instituto.

En todo caso, los profesores tienen derecho a:



a) La libertad de ensefanza, para organizar el desarrollo interno de sus clases, siempre dentro
del respeto a la Constitucion, las leyes y las presentes NCOF y con las limitaciones
derivadas del respeto a la actividad del resto de los miembros de la comunidad educativa y
de la necesaria coordinacion docente con el resto del profesorado de su departamento y del
centro.

b) Ser tratado en todo momento con dignidad y respeto. (Decreto 13/2013, de Autoridad del
profesorado en Castilla-La Mancha)

c) Intervenir en la gestion del Centro a través de los 6rganos establecidos al efecto.

d) Utilizar, atendiendo a la organizacién prevista, las dependencias, instalaciones y material del
centro para el normal desarrollo de sus clases.

e) Solicitar, a través de su departamento, la adquisicién del material necesario para su
actividad docente.

f) Ser informado de cuantas comunicaciones se reciban y les afecten laboral vy
profesionalmente.

g) Elegir y ser elegidos miembros de los 6rganos colegiados.

h) Promover convocatorias de los o6rganos colegiados, segun lo establecido en la
correspondiente normativa superior.

i) Ser informado por sus representantes en los érganos colegiados de los acuerdos adoptados
por los mismos.

j)  Convocar reuniones informativas profesionales y reunirse en los locales del centro, de
acuerdo con la legislacion vigente y siempre que no se perturbe el normal desarrollo de las
actividades docentes. Estas reuniones seran comunicadas a la direccién con la antelacién
debida.

k) Organizar actividades formativas o recreativas al margen de la actividad académica.

I) Participar en cursos y actividades de perfeccionamiento cientifico y pedagogico.

m) Hacer uso de los permisos y licencias reglamentarios

Obligaciones y responsabilidades del profesorado
El profesorado del centro es el primer responsable de la ensehanza.

Las obligaciones y responsabilidades del profesorado seran los que, en cada caso, marque la
legislacion que les sea aplicable segun las distintas situaciones personales y condiciones de su
nombramiento legal.

En todo caso, son obligaciones de los profesores y profesoras:

a) Programar e impartir la ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.

b) Evaluar objetivamente el proceso de aprendizaje del alumnado, asi como evaluar los
procesos de ensefianza, de acuerdo con las directrices marcadas por su Departamento en
la Programacion anual.

c) La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, para ayudarle a superar sus dificultades, en colaboraciéon con las
familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion, en su
caso, con los servicios o departamentos especializados.



e)

f)

Atender al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado,
impartiendo una ensefianza que asegure su desarrollo integral

Promover, organizar y participar en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por su departamento y colaborar, si fuera necesario, en las
actividades del centro recogidas en la Programacién General Anual.

Prestar atencion y apoyo a los alumnos con su presencia continuada en el desarrollo de las
actividades escolares.

Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores propios
de una sociedad democratica.

Informar periddicamente a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas,
asi como orientarles para su cooperacion en el mismo. Para ello mostraran los documentos
(examenes, trabajos,...) y valoraciones que le han llevado a tomar la decision de evaluar,
positiva o negativamente, a un alumno. Dichos documentos quedaran siempre custodiados
en el centro.

Coordinar las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean encomendadas.
Participar en la actividad general del centro.

Participar en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones educativas o los
propios centros.

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

Cumplir y respetar las normas fijadas en estas NCOF.

Ejercer la funcién docente favoreciendo la creacion de un clima de estudio y de
participacion de todo el alumnado, fomentando una actitud positiva de los mismos y de sus
responsables legales hacia el centro.

Informar expresamente a los alumnos sobre la organizacién del curso, asi como cualquier
modificacion que se introduzca en ella.

Informar a los alumnos de las calificaciones obtenidas en cada examen realizado y revisar
eéstos, en grupo o individualmente, explicando las respuestas correctas a las cuestiones
planteadas. Asimismo, proponer las actividades individuales o colectivas de recuperacién
necesarias.

Comunicar con antelacion suficiente la necesidad de utilizacion de equipos, aulas o
espacios de uso comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo
establecido en estas normas.

Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y material del centro, comunicando
inmediatamente al Secretario o al Director cualquier anomalia o deterioro que se detecte.
Podran también anotarse en el libro de mantenimiento que se encuentra en conserjeria. En
el mismo sentido, responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas-materia que
utilicen en el ejercicio de sus funciones.

Atender a los responsables legales de los alumnos en el periodo semanal especificado
dentro de su horario individual. Durante dicho periodo los profesores permaneceran
localizables dentro del centro, aunque no tengan ningun padre citado.

Controlar la asistencia de los alumnos vy reflejarlo en el parte de asistencia del aula y en la
aplicacién Delphos o en PAPAS.

Mantener informado al tutor o tutora de las faltas injustificadas del alumnado, especialmente
en aquellos casos en los que pueda deducirse un episodio de absentismo.

Cuidar y responsabilizarse de la convivencia, tanto en el aula como en el resto de
dependencias del Centro.



x) Fomentar la coordinacién y cooperacién entre los profesores de un mismo grupo de
alumnos.

y) Anotar en el cuaderno de clase las incidencias que pudieran haber ocurrido durante el
desarrollo de las clases y, si procede, comunicarlas al tutor y a jefatura de estudios para que
puedan intervenir en la solucion del conflicto.

z) Asistir con puntualidad a clase.

aa) Justificar las faltas de asistencia en los tres dias siguientes a la ausencia, asi como los
retrasos en el mismo dia. En el caso de ausencia prevista, comunicarlo con antelacion y
anotarlo en el cuaderno de control de ausencias situado en la sala de profesores, para
facilitar la labor del profesorado de guardia. En el mismo sentido, dejar actividades
preparadas para los alumnos.

bb) Aceptar la eleccion como miembro de un 6rgano colegiado al que se haya presentado de
forma voluntaria e informar sobre los acuerdos del mismo al Claustro.

cc) Asistir a los Claustros, sesiones de evaluacion y demas reuniones convocadas por los
Organos de los que dependan

Los profesores realizaran las funciones expresadas anteriormente bajo el principio de
colaboracion y trabajo en equipo.

3.2. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

Son alumnos y alumnas del IES Sefarad todas las personas que han suscrito matricula valida y
posteriormente no se han dado de baja.

Los derechos y deberes de los alumnos se establecen en los titulos Il y 1l del R.D. 732/1995 de
5 de mayo (B.O.E. 2 de junio de 1995), sobre derechos y deberes de los alumnos y las normas
de convivencia de los alumnos de centros sostenidos con fondos publicos.

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las
derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando.

El ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos se realizara en el marco de los fines que
a la actividad educativa atribuye la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE) y
de la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa
(LOMCE).

Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafola y el
respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos
en ellos.

321. Derechos de los alumnos:

* Los alumnos tienen derecho a recibir una formacién integral, que asegure el pleno
desarrollo de su personalidad y capacidades fines que a la actividad educativa atribuye la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE) y de la Ley Organica 8/2013, de
9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE).

. El pleno desarrollo de la personalidad del alumno exige una jornada de trabajo escolar
acomodada a su edad y una planificacion equilibrada de sus actividades de estudio.



Los alumnos tienen derecho a solicitar un proceso de mediacién escolar en los términos
previstos en el Decreto de la Convivencia Escolar de Castilla-La Mancha.

Tienen derecho a la adquisicion de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, asi como
de conocimientos cientificos, técnicos, humanisticos, histéricos y estéticos.

Derecho a la igualdad de oportunidades

O

o

Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos
niveles de ensefanza. En los niveles no obligatorios no, habra mas limitaciones que las
derivadas de su aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio.

La igualdad de oportunidades se promovera mediante:

a) La no discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, género, capacidad
economica; nivel social; convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por
discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

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

c) La adopcion de medidas de integracion y atencion al alumnado con necesidad
especifica de apoyo educativo.

d) El centro desarrollara iniciativas que eviten la discriminacion de los alumnos,
pondran especial atencién en el respeto de las normas de convivencia y establecera
planes de accion positiva para garantizar la plena integracién de todos los alumnos
del centro.

Derecho a la evaluaciéon conforme a criterios objetivos

(0]

(0]

Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena
objetividad y en tiempo y manera suficiente que permita la superacion de la materia.
Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacidon con criterios objetivos, el Centro
debera tener a disposicion publica los criterios generales que se van a aplicar para la
evaluacién de los aprendizajes y la promocion de los alumnos en cada materia o ambito
y que se encontraran en las programaciones didacticas de los departamentos. Estos
criterios deberan ser explicados por los profesores a los alumnos al principio de curso,
asi como cualquier variacion sobre los mismos que pudiera producirse a lo largo del
curso.

Para alcanzar la funcion formativa que ha de tener la evaluaciéon y lograr una mayor
eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y los profesores
mantendran una comunicacion fluida con estos y sus padres en lo relativo a las
valoraciones sobre el aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su
proceso de aprendizaje, asi como acerca de las decisiones que se adopten como
resultado de dicho proceso. Tanto los alumnos como sus padres o tutores legales tienen
el derecho de ver sus examenes y ejercicios corregidos y a conocer las apreciaciones
de los profesores que han llevado a la evaluacién positiva o negativa del alumno.

Los alumnos o, en su caso, los padres o tutores podran reclamar las decisiones y
calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacion, se adopten al finalizar un
curso o una etapa. El proceso de reclamacion se realizara de acuerdo con el
procedimiento previsto en la Orden de 15 de abril de 2016 por la que se regula la
evaluacioén del alumnado de la ESO en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha
(DOCM, 27 de abril) y en la Orden de 15 de abril de 2016 por la que se regula la
evaluacién del alumnado de Bachillerato en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La
Mancha (DOCM, 27 de abril).



Derecho a la orientaciéon educativa y profesional

Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional para
conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segun sus capacidades,
aspiraciones o intereses De manera especial, se cuidara la orientacion escolar y
profesional de los alumnos con discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o con
carencias sociales o culturales.

La orientacion profesional se basara unicamente en las aptitudes y aspiraciones de los
alumnos y excluira toda diferenciacion por razén de sexo. La Administracion educativa y
los centros desarrollaran las medidas compensatorias necesarias para garantizar la
igualdad de oportunidades en esta materia.

Para hacer efectivo el derecho de los alumnos a la orientacidon escolar y profesional, los
centros recibiran los recursos y el apoyo necesario de la Administracion educativa, que
podra promover a tal fin la cooperacion con otras Administraciones e instituciones.

Este Centro se relacionara con las instituciones o empresas publicas y privadas del
entorno, a fin de facilitar a los alumnos el conocimiento del mundo del empleo y la
preparacion profesional que habran de adquirir para acceder a él. Ademas podra incluir
en su programacion general anual las correspondientes visitas o actividades formativas.

Derecho a la Integridad fisica. Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad
académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene y a que respete
su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso,
de tratos vejatorios o degradantes.

Derecho a la libertad de conciencia. Los alumnos tienen derecho a que se respete su
libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideolégicas, asi como su
intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones. Este derecho se garantiza
mediante:

La informacion, antes de formalizar la matricula, sobre el proyecto educativo o sobre el
caracter propio del centro.

El fomento de la capacidad y actitud critica de los alumnos que posibilite a los mismos la
realizacion de opciones de conciencia en libertad.

La eleccion por parte de los alumnos o de sus padres o tutores, si aquéllos son menores
de edad, de la formacion religiosa o moral que resulte acorde con sus creencias o
convicciones, sin que de esta eleccidon pueda derivarse discriminacion alguna.

Derecho a la proteccion de datos y a la salvaguarda de la propia imagen. Los centros
docentes estaran obligados a guardar reserva sobre toda aquella informacion de que
dispongan acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno. No obstante,
los centros comunicaran a la autoridad competente las circunstancias que puedan implicar
malos tratos para el alumno o cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos
por las leyes de proteccion de los menores.

Derecho a la participacion.

Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida de los centros,
en la actividad escolar y en la gestién de los mismos, de acuerdo con lo dispuesto en la
normativa vigente.

El alumnado participara de forma activa en el proceso de elaboracién, aprobaciéon y
cumplimiento de las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula, vy,



a través de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro, en la elaboracion,
control del cumplimiento y elaboracion de las normas de convivencia del centro (Art. 2 y
15 del Decreto de convivencia).

El alumnado también participara en la promocion de la convivencia a través de los
delegados de curso, de las asociaciones de alumnas y alumnos, y de sus
representantes en el Consejo escolar y singularmente participando como voluntarios en
los equipos de mediacion (Art. 15 del Decreto de convivencia)

Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus
representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo en los términos
establecidos en los correspondientes Reglamentos organicos de los centros. Los
delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces
de los alumnos, en los términos de la normativa vigente.

Las Juntas de delegados tendran las atribuciones, funciones y derechos que les asignen
los correspondientes Reglamentos organicos. Los miembros de la Junta de delegados,
en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y a consultar las actas de las
sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentacion administrativa del centro
que les afecte, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de
las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacion académica. Jefatura
de Estudios facilitara a la Junta de delegados un espacio adecuado para que pueda
celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

Los alumnos tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumnos, las cuales podran recibir ayudas, todo ello en los términos
previstos en la legislacion vigente. Asimismo, los alumnos podran asociarse una vez
terminada su relaciéon con el centro, al término de su escolarizacion, en entidades que
reunan a los antiguos alumnos y colaborar a través de ellas en el desarrollo de las
actividades del centro.

Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de
delegados y por los representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las
cuestiones propias de su centro como de las que afecten a otros centros docentes y al
sistema educativo en general.

Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresién sin perjuicio de los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las
instituciones de acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que les afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma
sera canalizada a través de los representantes de los alumnos en la forma establecida
en la normativa vigente.

En los términos previstos en el articulo 8 de la Ley Organica reguladora del Derecho a la
Educacién los alumnos podran reunirse en sus centros docentes para actividades de
caracter escolar o extraescolar que formen parte del proyecto educativo del centro, asi
como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

Los Directores de los centros garantizaran el ejercicio del derecho de reunidén de los
alumnos dentro del horario del centro. Los Reglamentos de régimen interior de los
centros estableceran el horario que se reserve al ejercicio de este derecho. Dentro de
las atribuciones de direccion y coordinacion que les confiere la Ley Organica 8/1985, de

3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, los érganos competentes de los
centros facilitaran el uso de los locales y su utilizacion para el ejercicio del derecho de
reunion.



- Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones de los centros con las
limitaciones derivadas de la programacién de actividades escolares y extraescolares y
con las precauciones necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la
adecuada conservacién de los recursos y el correcto destino de los mismos.

- Los alumnos tienen derecho a participar, en calidad de voluntarios, en las actividades de
los centros docentes.

Derecho a becas, ayudas y proteccion social. Los alumnos tienen derecho a percibir las
ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar, econdémico y
sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a los distintos niveles
educativos. La Administracion educativa garantizara este derecho mediante una politica de
becas y los servicios de apoyo adecuados a las necesidades de los alumnos. Los centros
docentes mantendran relaciones con otros servicios publicos y comunitarios para atender
las necesidades de todos los alumnos y especialmente de los desfavorecidos sociocultural
y econdémicamente.

Los alumnos tendran cubierta la asistencia médica y hospitalaria y gozaran de cobertura
sanitaria en los términos previstos en la legislacion vigente.

En casos de accidente o de enfermedad prolongada, los alumnos tendran derecho a la
ayuda precisa, ya sea a través de la orientacion requerida, material didactico y las ayudas
necesarias o mediante el programa de atencion hospitalaria, para que el accidente o
enfermedad no suponga detrimento de su rendimiento escolar.

Derecho a la proporcionalidad en los criterios de aplicacion de las medidas
educativas correctoras (Articulo 19 del Decreto de convivencia).

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

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

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

o El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en el caso
de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo anterior,
cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos 25 y 26 del
Decreto de Convivencia y en el articulo 6 del Decreto 13/2013 de autoridad del
profesorado se podra imponer como medida correctora la realizaciéon de tareas
educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo lectivo
correspondiente.

o Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacion a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas
por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del
alumnado en los términos previstos en el articulo 29 del Decreto de Convivencia.



322. Deberes de los alumnos.

Los alumnos deben respetar el proyecto educativo del centro, de acuerdo con la legislacion
vigente. Y tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del centro.

El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en las siguientes
obligaciones:
- Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.
- Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de
los planes de estudio, incluidas las extraescolares y complementarias.
- Seguir las directrices del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido
respeto y consideracion.
- Traer a cada clase el material didactico necesario.

El alumnado tiene la obligacién de cumplir y respetar los horarios aprobados para el
desarrollo de las actividades del centro.

o0 La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos matriculados en el Centro.
La asistencia a clase se considera responsabilidad del alumno y de sus padres, si es
menor de edad.

o0 Deben asistir a clase con puntualidad y no salir a los pasillos entre clase y clase,
excepto para desplazarse a otros espacios didacticos del centro.

0 Los alumnos deben permanecer en el centro durante todo el periodo lectivo, no
pudiendo ausentarse sin una causa justificada y tras pedir permiso en Jefatura de
Estudios. Los alumnos de la ESO deberan ser recogidos en el vestibulo del centro por
sus padres, tutores o adultos debidamente autorizados.

o Deben justificar sus ausencias antes de tres dias después de la comision de la misma.

o0 La ausencia a clase de forma reiterada impedira la aplicacion normal de los criterios
generales de evaluacion y de la propia evaluacion continua. El profesorado tutor
informara a las familias de esta circunstancia e iniciara, si procede, el correspondiente
protocolo de absentismo. (Orden de 9 de marzo de 2007, de las Consejerias de
Educacion y Ciencia y de Bienestar Social, por las que se establecen los criterios para
la prevencion, intervencién y seguimiento sobre el absentismo escolar. DOCM de 27 de
abril).

El alumnado debe 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
comparnieros a la educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

Debe respetar las normas de organizacién, convivencia y funcionamiento del centro
educativo.

Debe asumir las medidas correctoras que se impongan como resultado de conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, o conductas que menoscaban o
son gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y
morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de Ia
comunidad educativa.



Constituye un deber de los alumnos la no discriminacién de ningun miembro de la
comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo, género o por cualquier otra
circunstancia personal o social.

Deben cumplir los compromisos a los que se llegue mediante un proceso voluntario de
mediacion.

Los alumnos no podran exhibir simbolos o emblemas racistas, que inciten a la violencia o
que atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos.

Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles, las instalaciones del
centro y los materiales didacticos, y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
comunidad educativa. El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a
las instalaciones del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de
cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o
a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion. Igualmente, quienes sustrajeren
bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo
sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o tutores legales
de los alumnos seran responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos
previstos en las Leyes.

No podran consumir alimentos ni bebidas ni en las aulas u otros espacios en los que se
desarrolle una actividad docente, ni en los pasillos ni en el salén de actos. Sdélo estan
habilitados a este efecto los dos vestibulos del edificio principal, los patios y la cafeteria.

Los alumnos no pueden hacer uso de aparatos electronicos (teléfonos mdviles,
reproductores multimedia, etc), salvo autorizacion expresa del profesorado, debiendo
apagarlos y guardarlos durante las horas de clase. En caso de necesidad, todo alumno
puede hacer uso del teléfono del Instituto, previa peticion en Jefatura de Estudios. Se
autoriza su uso de manera exclusiva durante el tiempo de recreo, si bien no podran
utilizarse para hacer fotografias o grabaciones en cualquier formato multimedia de ningun
alumno, profesor, personal de administracion y servicios o cualquier otro miembro de la
comunidad educativa.

Estan obligados, respecto a las jornadas con huelgas convocadas para los alumnos, a
permanecer en el centro los alumnos de ESO y menores de edad, y solamente podran
abandonarlo con el permiso escrito de sus padres o tutores legales. En el caso de que
abandonen el centro sin autorizacion, lo hacen bajo la responsabilidad de la familia puesto
que el centro se compromete a dar a conocer la necesidad de autorizar la salida de sus
hijos.

3.3. LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES

Constituye el sector de Padres y Madres de alumnos y alumnas o, en su caso, los
Representantes legales de éstos, aquellas personas que tengan dicho reconocimiento legal.
Los Padres y las Madres o, en su caso, los Representantes legales del alumnado, disfrutaran
de todos los derechos que les reconoce, por tal condicion, la legislacion vigente.



Los padres o tutores son los primeros responsables de la educacion de sus hijos. De ello se
desprenden sus derechos y obligaciones para con el centro. Constituyen un elemento clave de
la relacion profesor-alumno y de ellos depende, en gran medida, la educacion de sus hijos y la
buena marcha en el centro.

331. Derechos de los padres o tutores legales.

En relacion con la educacién de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes derechos:

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.

A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro educativo,
en los términos establecidos en las leyes.

A participar en la elaboracion, control del cumplimiento, proponer las modificaciones y
evaluacién de las normas de convivencia del centro.

A afiliarse libremente o a constituir Asociaciones de Madres y Padres.

A estar informado de la gestion del Centro.

A ser informado de los acuerdos tomados en el Consejo Escolar, a través de sus
representantes.

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

A presentar propuestas escritas y razonadas para el orden del dia de las reuniones del
Consejo Escolar, a través de sus representantes en él.

A ser atendidos o recibidos, previa solicitud, en las horas establecidas por el tutor o por
cualquiera de los profesores de su hijo.

A ser informados de la programacién general anual y de las actividades extraescolares que
sus hijos realicen.

A ser informados y oidos sobre las faltas y las posibles sanciones que se vayan a imponer a
sus hijos.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y profesional de
sus hijos.

A que sus hijos o pupilos reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus
propias convicciones.

A exponer las quejas y propuestas que crean convenientes a los érganos de gobierno del
Centro a través de los cauces reglamentarios.

A utilizar las instalaciones del Centro en el término que establezca el Consejo Escolar.

A participar como voluntarios en procesos de mediacidn de acuerdo con lo establecido en
las normas del centro.

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



332. Deberes de los padres o tutores.

Los Padres y las Madres o, en su caso, los Representantes legales del alumnado, tendran los
deberes que se derivan de tal condicion, no pudiendo hacer dejacion de su ejercicio activo.

Todos los Padres y todas las Madres 0, en su caso, los Representantes legales tienen el deber
inexcusable de asumir la responsabilidad educativa que les compete respecto de sus hijos o
hijas, asi como de colaborar en la educacion de éstos con el Profesorado del Instituto.

Son deberes de los padres o tutores

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

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

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

Colaborar con el tutor y profesores de sus hijos para una mejor formacion.

Enviar al Centro con puntualidad todos los dias a sus hijos en perfecto estado de aseo y de
vestimenta.

Justificar las faltas de asistencia cuando corresponda, asi como las salidas en horas
lectivas. En este sentido, es obligatorio que los padres justifiquen por escrito la necesidad
de salir del Centro de sus hijos si son menores de edad, durante el horario lectivo.

Aceptar los acuerdos de los 6rganos colegiados del Centro y cumplir las normas de
convivencia en la parte que les afecte.

Proporcionar a sus hijos el material escolar necesario y estimularles para que lleven a cabo
las actividades de estudio que se les encomiende.

Acudir al Centro en caso de ser requeridos.

Informar a los profesores sobre las posibles deficiencias fisicas o psiquicas de sus hijos y
colaborar en la adopcion de las medidas pertinentes.

Respetar los horarios establecidos.

Colaborar, en la medida de sus posibilidades, en las actividades complementarias vy
extraescolares del centro.

Informar a los profesores de todo cuanto les sea solicitado, siempre que afecte a la
educacion de sus hijos.

Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad,
para que sus hijos cursen los niveles obligatorios de la educacién y asistan regularmente a
clase.

Adoptar medidas, a demanda del centro, dirigidas a modificar aquellas circunstancias que
puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia

En caso de suscribir un compromiso de convivencia las familias del alumnado que presente
problemas de conducta y de aceptacién de las normas escolares han de participar de
manera activa en las actividades que se establezcan, tanto en el tiempo escolar como en el
tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

3.4. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

El Personal de Administracion y Servicios esta constituido por las personas destinadas en los
servicios administrativos o subalternos del Instituto, ya sean funcionarios o personal laboral.



El personal de administracion y servicios es una pieza clave en la organizacién y
funcionamiento del centro dado que, en el desempeno de sus funciones, favorecen las
relaciones internas y externas de la comunidad educativa en el aspecto personal, documental,
material y espacial. Su actuacién permite que muchas de las medidas que se toman en relacion
a la mejora de la convivencia, se puedan realizar.

341. Derechos del personal de administracion y servicios.

El personal de administracion y servicios disfrutara de los derechos que la legislacion aplicable
en cada caso les reconozca. Igualmente tendran los derechos que les correspondan por ser
miembros del IES Sefarad.

a) Gozar del respeto y consideracion a sus personas y a la funcién que desempefan.

b) Presentar peticiones, quejas o recursos, formulados razonablemente y por escrito ante el
6érgano que les corresponda.

c) Elegir su presentante en el Consejo Escolar y desempeniar los cargos para los que hubiesen
sido elegidos. La eleccion sera directa, nominal y secreta.

d) Celebrar reuniones, respetando el normal desarrollo de las actividades del Centro.

e) Realizar el trabajo en las mejores condiciones posibles y con los medios adecuados.

f) Participar como miembros de la comunidad educativa en la elaboracion, control del
cumplimiento y evaluacion de las normas de convivencia del centro.

g) Asimismo, podra participar de forma voluntaria en el equipo de mediacion.

342. Deberes del personal de administraciéon y servicios.

El Personal de Administracion y Servicios tendra los deberes inherentes al puesto de trabajo
para el que estén nombrados legalmente, de acuerdo con la legislacion especifica que les sea
aplicable.

Son deberes del personal de administracion y servicios:

a) Ejercer sus funciones con arreglo a las disposiciones establecidas que garantice el
cumplimiento de los objetivos del Centro.

b) Colaborar en el desarrollo de los fines educativos y formativos del centro. Cada cual lo hara
desde sus posibilidades y ambito de actuacién, respetando las lineas marcadas por los
Organos competentes en cada caso.

c) Cumplir las normas establecidas en este reglamento y en la Programacion General Anual.

d) Contribuir de forma activa a la mejora de la convivencia .

Los conserjes, ademas de los derechos y deberes contenidos en su propia norma reguladora,
tendran las siguientes funciones especificas:

a) El control del acceso al centro. La vigilancia de entradas y salidas del centro y la apertura de
la puerta principal es una labor fundamental. No se permitira el paso mas alla del vestibulo
principal a las personas ajenas al Centro que no estén debidamente autorizadas por la
direccion del centro o no vayan acompafiadas por un profesor.

b) Atender e informar a las personas que accedan al centro.



c) Abrir las puertas del Centro antes del inicio de la jornada escolar y cerrar las puertas
después de la jornada escolar y en aquéllas actividades de tarde en las que sea necesario.

d) Encender y apagar la calefaccion, asi como comprobar sus niveles.

e) Tocar o programar los timbres del Centro con arreglo a los horarios de recreos, entradas y

salidas.

f) Llevar a cabo las gestiones y encargos que deban realizarse en el exterior y el interior del
centro.

g) Atender la centralita telefénica y recoger recados y avisos telefonicos para el personal del
centro.

h) Tomar nota de las salidas autorizadas de los alumnos del centro.

i) Poner en conocimiento de la Direccion toda incidencia ocurrida durante o fuera del horario
lectivo.

j) Informar a la Jefatura de Estudios de las ausencias de los profesores y de los alumnos que
hayan sido comunicadas.

k) Hacer los trabajos de reprografia que les soliciten, con la suficiente antelacién, los
profesores y los alumnos. Su protocolo de actuacién se encuentra reflejado en el capitulo 8
de este documento.

) Todas aquellas otras funciones que se le solicite y que no entren en conflicto con sus
derechos o con lo establecido en sus propias reglamentaciones y estatutos.

m) La conserjeria del edificio principal permanecera abierta permanentemente durante el
horario lectivo, al menos con un conserje en ella, turnandose en los periodos de descanso.

4. LOS CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN
INCORPORAR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DE LAS AULAS, ASi COMO EL
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y LOS RESPONSABLES DE SU
APLICACION.

Para lograr una buena convivencia en el centro, es necesaria la accién planificada y conjunta
por parte de todos los miembros de la comunidad educativa, que de la mejor respuesta a las
necesidades del centro.

En este sentido, consideramos tres aspectos:

. Normas basicas de convivencia del centro.
* Normas generales de funcionamiento del aula.
. Normas de aula por grupos.

4.1. Normas basicas de convivencia Centro.

Propuestas por el equipo directivo, informadas favorablemente por el Claustro de Profesores y
aprobadas por el Consejo Escolar, son el conjunto de normas que todos los alumnos del centro
deben cumplir y de las que el resto de la comunidad educativa debe vigilar su cumplimiento.

Han de ser conocidas por todos los sectores de la comunidad educativa: profesorado,
alumnado, familias y personal no docente. Se pondran en los tablones de todas las aulas y se
entregara copia a los profesores, las familias y el personal no docente.

Estas normas son:



La asistencia a clase es obligatoria. Si se ha faltado a alguna clase se debe presentar
cumplimentado el impreso de justificacion que te daran los conserjes.

Se debe ser puntual. El retraso s6lo puede ser justificado.

Los alumnos deben permanecer en el Centro durante todo el periodo lectivo (de 8:15 a
14:15), no pudiendo ausentarse sin permiso que justifique esta ausencia. Durante el
recreo solo podran salir del Centro los alumnos de 1° y 2° de Bachillerato, o de
Formacion Profesional Basica mayores de 16 afios, siempre que tengan permiso
paterno, sean mayores de edad o sean alumnos emancipados.

Si tienes que salir del Centro por una causa justificada se tiene que solicitar autorizacion
a Jefatura de Estudios. Los padres o alguna persona adulta, autorizada por ellos
deberan recoger personalmente al alumno de ESO en el centro, salvo que,
expresamente, la familia autorice telefénicamente a la direccidn del centro o a la jefatura
de estudios a dejar salir del centro a dicho alumno.

No se puede permanecer en los pasillos entre clase y clase. Se esperara al profesor en
el aula correspondiente.

En caso de retraso o ausencia del profesor, debes permanecer en el aula y seguir las
instrucciones del profesor de guardia.

Los traslados de aula se haran ordenadamente y con la mayor brevedad posible, por el
trayecto mas corto.

Durante el recreo no se podra permanecer en las aulas ni en los pasillos. En caso de
inclemencia meteorolégica se arbitraran las medidas oportunas.

Durante los recreos el alumno podra acceder a la Biblioteca (para préstamos o
consultas) o a los aseos, pero no deambular por los pasillos y escaleras, escudandose
en que va a estos lugares.

No se pueden consumir alimentos ni bebidas ni en los pasillos ni en las aulas ni en el
Salén de Actos. Solo estan habilitados a este efecto los dos vestibulos del Edificio
Principal, los patios y la cafeteria.

El servicio de Cafeteria solo lo puedes utilizar durante el recreo, salvo indicaciones de
un profesor, por causa de necesidad.

No puedes hacer uso de aparatos electronicos (teléfonos moviles, tablets, reproductores
multimedia, etc), salvo autorizacion expresa del profesorado, debiendo apagarlos y
guardarlos durante las horas de clase. En caso de necesidad, todo alumno puede hacer
uso del teléfono del Instituto, previa peticion en Jefatura de Estudios.

En caso de incumplimiento de esta norma, se te requerira que lo deposites en la mesa
del profesor, hasta la finalizacion de la clase, o en Jefatura de Estudios durante un
periodo maximo de una semana, en periodo lectivo. La negativa a entregar tu movil sera
considerada conducta contraria a las normas de convivencia del centro, y podra dar
lugar a la aplicacion de las correspondientes medidas correctoras.

Se autoriza el uso de estos dispositivos de manera exclusiva durante el tiempo de
recreo, si bien no podran utilizarse para hacer fotografias o grabaciones en cualquier
formato multimedia de ningun alumno, profesor, personal de administracion y servicios o
cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

Los aseos estaran cerrados durante el tiempo lectivo. En caso de necesidad, debes
acudir a Conserjeria (Fotocopiadora).

Debes cuidar todo el material del Instituto. El deterioro intencionado se considerara falta
grave y podras ser sancionado por ello.

Debes cuidar la limpieza del Instituto. Haz uso de las papeleras.



No se pueden exhibir en el centro simbolos o emblemas racistas, que inciten a la
violencia o que atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos.
Esta prohibido fumar en el Centro, incluidos los patios (Ley 28/2005, de 26 de
diciembre).

Las relaciones con compafieros, profesores y demas personal del Centro seran de
respeto mutuo y cortesia.

El incumplimiento de estas normas dara lugar a las medidas correctoras correspondientes.

4.2. Normas generales de funcionamiento del aula

Tanto alumnos como profesores deben asistir con puntualidad a todas las clases. El
profesor reflejara en el parte de asistencia diario de los alumnos tanto las ausencias como
los retrasos.

Los alumnos no abandonaran la clase ni podran ser expulsados de la misma. En caso de
que la situacion producida en clase lo requiera el profesor avisara preferentemente
mediante el delegado del grupo, al jefe de estudios e a cualquier otro miembro del equipo
directivo o al profesorado de guardia, quienes mantendran a dicho alumno bajo su
supervision.

En ningun caso se dejara salir a los alumnos antes de que finalice el periodo lectivo,
incluso aunque hayan terminado un examen.

No se permitira a los alumnos ir al servicio, salvo en casos muy excepcionales. En estos
casos, se controlara el tiempo que el alumno permanece fuera del aula.

El profesor vigilara la utilizacion adecuada del material y mobiliario del aula, asi como el
orden y limpieza, antes de finalizar su clase. Si los alumnos deben cambiar de aula, cerrara
las puertas al abandonar el aula.

Entre clase y clase los alumnos no deberan salir al pasillo. Todo el profesorado del centro
velara por el cumplimiento de esta norma.

Al llegar el recreo, el profesor cerrara la puerta del aula en la que esté.

En el caso de retraso o ausencia del profesor, los alumnos permaneceran en el aula, con la
puerta abierta, esperando al profesorado de guardia. En el caso de que este no se
presentara, el delegado, o el subdelegado, acudira a la sala de profesores a informar de
dicha situacion a dichos profesores de guardia.

4.3. Normas de aula por grupo

4.3.1. Responsables de la elaboracion.

Las normas de aula seran elaboradas, aprobadas y revisadas anualmente por el profesorado y

el alumnado que conviven en un mismo grupo, coordinados por el tutor/a del grupo.

El Consejo Escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el centro, por tanto, deben estar de acuerdo con las NCOF, la normativa

vigente y los derechos fundamentales de las personas.

El objetivo principal de estas normas es buscar la implicacion de alumnos y profesores en el

buen funcionamiento y organizacion de cada grupo y que el grupo se sienta orgulloso del



cumplimiento de estas normas y se responsabilice de su consecucion.

4.3.2. Criterios comunes y elementos basicos de las normas de las
aulas.

Las normas del aula incidiran en los siguientes aspectos:

Permanencia en el aula entre clase y clase.

Limpieza y orden en el aula.

Respeto entre los companieros y al profesor.

Cuidado del material del aula.

Compromiso para que el desarrollo de las clases sea el mas adecuado para el
aprendizaje.

Paralelamente a su redaccién, alumnos y tutor han de fijar las posibles sanciones por su
incumplimiento, debiendo ser estas realistas y establecer una gradacion por incumplimiento
reiterado. Estas sanciones no podran ser, en ningun caso, superiores o contrarias a las que
establezca la normativa vigente al respecto.

El cumplimiento positivo de estas normas podra conllevar unas gratificaciones al grupo.

4.3.3. Procedimiento de elaboracién, aplicacion y seguimiento de las
normas de las aulas.

Las normas de aula se redactaran al inicio de cada curso escolar, siguiendo las directrices
dadas por jefatura de estudios y Orientacion en las reuniones de tutores.

El procedimiento para su elaboracion sera el siguiente:

o

12 Fase.- Sensibilizacion y toma de conciencia:

De los alumnos, en las primeras sesiones de tutoria del curso, una vez conocidas las
normas generales de convivencia en el centro.
De los profesores, en claustro.

o

22 Fase.- Produccion de las normas, negociacién y consenso.

En sesiones de tutoria y teniendo en cuenta las aportaciones que se solicitaran al
profesorado del grupo y las indicaciones del Equipo Directivo y del Departamento de
Orientacion.

(0]

32 Fase.- Difusion, aplicacidon y seguimiento.

El profesorado del grupo debera ser informado de las normas de aula por escrito. Los
alumnos tendran una copia de estas normas que se expondran en un lugar visible del aula.
A las familias se les hara llegar una copia de las mismas.

En cada sesion, el profesorado sera el responsable de su aplicacion y del cumplimiento de
la sancion asociada.



El seguimiento del cumplimiento de estas normas y de la aplicacion de las sanciones
correspondientes sera una responsabilidad compartida entre un grupo de alumnos de la
clase, elegidos democraticamente, y el profesorado del grupo.

En cada sesion, el profesor reflejara las incidencias en el cuaderno de clase del grupo.

El tutor, teniendo en cuenta la informacion reflejada en el cuaderno de clase y la recabada
en las sesiones de tutoria y en las reuniones de profesores de grupo, realizara una
valoracion periddica. Trimestralmente, de acuerdo con las anteriores valoraciones, se
podran realizar los ajustes que se crean necesarios.

Las familias podran realizar un seguimiento a través de la agenda escolar y en las
entrevistas con el tutor.

En el cuaderno de clase, que sera mensual, se reflejaran tanto las faltas de asistencia de los
alumnos y los retrasos como las incidencias ocurridas en el aula.

Este cuaderno de aula permanecera en conserjeria y cada dia el delegado o subdelegado lo
recogera al empezar la jornada y lo dejara al finalizar la misma.

Cuando el grupo se divida para asistir a las materias optativas, se utilizara una hoja de optativas
semanal, de la que se encargara voluntariamente un alumno propuesto por el profesor.

Se realizara una revision semanal del cuaderno de aula y de las hojas de optativas en la hora
de tutoria

5. LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y LAS MEDIDAS CORRECTORAS ANTE LAS
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y EL AULA, ASi COMO LA TIPIFICACION DE LAS
CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA.

51. Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia.

El Consejo Escolar, su Comision de Convivencia, los demas érganos de gobierno de los
centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondran especial
cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo
las medidas educativas y formativas necesarias y que se reflejaran en los documentos
programaticos de centro.

Desde los diferentes érganos docentes del centro (tutores y direccién del centro, con la
colaboracion del departamento de Orientacion) se podra demandar a los padres, a las madres o
a los representantes legales del alumnado y, en su caso, a las instituciones publicas
competentes, la adopcion de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan
ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

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



La Comision de convivencia del Consejo escolar, realizara el seguimiento de los compromisos
de convivencia suscritos en el centro, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de
medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

5.2. Tipificacion y responsables de las conductas contrarias a las normas
de convivencia del centro y aula, de las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia y de las conductas que
menoscaban o son gravemente atentatorias contra la autoridad del
profesorado. Medidas correctoras.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquéllas que vulneran lo establecido en las

Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro y del aula o atentan contra

la convivencia o contra la autoridad del profesorado cuando son realizadas:

. Dentro del recinto escolar.

e Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

. En el uso de los servicios complementarios del centro: transporte escolar.

* Aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o directamente
relacionadas con la actividad escolar.

Los aspectos no concretados en esta Normativa se regiran por lo sefialado en el presente
documento de Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.



CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y/O QUE MENOSCABAN
LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO. MEDIDAS CORRECTORAS.

De acuerdo con los articulos 22 del Decreto 03/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha y 4.a. del Decreto 13/2013 de autoridad del profesorado son conductas que pueden y
deben ser corregidas por los tutores y/o profesores las siguientes:

Art. 22. Conductas contrarias a las
normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento del aula y el centro

Art. 24. Medidas correctoras ante
conductas contrarias a la
convivencia

La decision de las medidas correctoras, por
delegacion del director o directora,
corresponde a:

a. Las faltas injustificadas de asistencia
a clase o de puntualidad.

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

c. La interrupcion del normal desarrollo
de las clases.

d. La alteracion del desarrollo normal de
las actividades del centro.

e. Los actos de indisciplina contra
miembros de la comunidad escolar.

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

a. La restriccién de uso de
determinados espacios y
recursos del centro.

El tutor o tutora

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

Cualquier profesor o profesora del centro,
oido el alumno o alumna

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

Cualquier profesor o profesora del centro,
oido el alumno o alumna,

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

El tutor o tutora




Art. 4 - Conductas que
menoscaban la autoridad del
profesorado

Art. 6. 2 - Medidas educativas
correctoras

Art. 6. 5 - Organos
competentes para imponer las
medidas correctoras

a) La realizacién de actos que,
menoscabando la autoridad
del profesorado, perturben,
impidan o dificulten el
desarrollo normal de las
actividades de la clase o del
centro.

Quedaran incluidas las faltas
de asistencia a clase o de
puntualidad del alumnado que
no estén justificadas, y todas
aquellas faltas que por su

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

Cualquier profesor o profesora
del centro, oido el alumno o

. . ‘s alumna
frecuencia y reiteracion
incidan negativamente en la
actividad pedagogica del
docente.

Quedaran excluidas aquellas
faltas no justificadas debidas a
situaciones de extrema
gravedad social no imputables
al propio alumnado

Igualmente, se consideran correcciones a las conductas antes citadas:

e La amonestacioén verbal al alumno.

* La correccion de la conducta por el profesor, mediante sus propios recursos: amonestacion
escrita, anotacion en la agenda escolar, pérdida del recreo, trabajo social en el centro,
comunicacion telefénica con la familia, valoracion académica negativa....

e La derivacion del alumno a Jefatura de Estudios cuando la naturaleza de la conducta
asi lo aconseje, o como medida de mediacion.

Para la aplicacion de todas estas medidas se tendran en cuenta los criterios establecidos en el
articulo 19 del Decreto 3/2008 (consideracion de las circunstancias personales, familiares y
sociales, proporcionalidad y priorizacién de medidas positivas de compensacién y reparacion
y/o que supongan un beneficio para el resto de los miembros de la comunidad educativa) y las
condiciones de graduacion (atenuantes o agravantes) senaladas en el articulo 20.

De estas medidas quedara constancia por escrito, y se notificaran a la familia.

En todos estos casos, se debera actuar conforme al protocolo de actuacion frente a
conductas contrarias a las normas de convivencia. De manera resumida:

1) El profesor cursa el parte de convivencia (modelo I).

2) Informa a la familia mediante una copia del parte que entregara al alumno/a. Este debera
devolverlo, firmado, al dia siguiente al profesor. Siempre que sea posible, debera notificar
telefénicamente la incidencia a la familia.




3) El profesor entrega la copia firmada a jefatura de estudios y una copia al tutor o tutora.
Igualmente, informara de la medida correctora aplicada, o su propuesta.

4) Si el alumno/a no devuelve la copia firmada, el profesor debera hablar con la familia e
informar a jefatura.

Por su parte, jefatura de estudios archivara el parte de convivencia, informara al equipo directivo
y realizard un seguimiento de las medidas adoptadas con el tutor en la reunién de
tutores.

PROTOCOLO CONDUCTA CONTRARIA A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Parte de convivencia (modelo

I)
lo entrega por escrito
JEFATURA DE ESTUDIOS
FAMILIA

- 'nf(_)rma ala fam|ll|a - archiva el parte de convivencia y
mediante una copia del la copia firmada
parte que entregara al
alumnoy/a. Este debe - informa al equipo directivo.
devolverlo, firmado, al dia - informa al tutor en la reunién de
siguiente al profesor. tutores.

- el profesor entrega la
copia firmada a jefatura de
estudios.

- si el alumno/a no devuelve
la copia firmada, el profesor
debera hablar con la familia
e informar a jefatura.



CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO Y
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DEL DECRETO DE AUTORIDAD DEL
PROFESORADO. MEDIDAS CORRECTORAS.

En el caso de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro (art. 23 del
Decreto 08/2008) y en determinadas conductas contrarias a las normas del Decreto 13/2013 de
autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, sera el director quien adoptara las medidas
disciplinarias correspondientes, salvo determinados casos en los que seran adoptadas por la
Direccion Provincial de Educacion con el correspondiente informe del Servicio de Inspeccion.

Art. 23 (Decreto 03/2008). .- Conductas
gravemente perjudiciales para la
convivencia en el centro

Art. 26. Medidas correctoras ante
conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia

Art. 27. Organos competentes para
imponer las medidas correctoras

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

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

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

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

personales, econdémicas, sociales o
educativas.
e. La suplantacion de identidad, Ila

falsificacion o sustraccion de documentos y
material académico.

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

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

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

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

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

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

c. El cambio de grupo o clase.

d. La realizacion de tareas
educativas fuera del centro, con
suspension temporal de la

asistencia al propio centro docente
por un periodo que no podra ser
superior a quince dias lectivos, sin
que ello comporte la pérdida del
derecho a la evaluaciéon continua, y
sin perjuicio de la obligacion de que
el alumno o la alumna acuda
periédicamente al centro para el

control del cumplimiento de la
medida correctora. En este
supuesto, la tutora o el tutor

establecera un plan de trabajo con
las actividades a realizar por el
alumno o la alumna sancionado, con
inclusion de las formas de
seguimiento y control durante los
dias de no asistencia al centro, para
garantizar asi el derecho a la
evaluacion continua. En la adopcion
de esta medida tienen el deber de
colaborar las madres, padres o
representantes legales del alumno.

Las medidas correctoras previstas
para las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del
centro seran tomadas por la persona
titular de la direcciéon del centro, de
lo que dara traslado a la Comision de
Convivencia.




Art. 4 (Decreto 13/2013)-
Conductas que menoscaban la
autoridad del profesorado

Artt 6. 2 - Medidas
educativas correctoras

Art. 6. 5 - Organos competentes
para imponer las medidas
correctoras

b) La desconsideracion hacia el
profesorado, como autoridad
docente

c) El incumplimiento reiterado de
los alumnos en su deber de
trasladar a sus padres o tutores
la informacién relativa a su
proceso de ensefanza y
aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro, limitando
asi la autoridad de los mismos, en
los niveles y etapas educativos
en que ello fuese responsabilidad

directa del alumnado, sin
detrimento de la responsabilidad
del profesorado en su

comunicacién con las familias o
de las propias familias en su
deber de estar informadas del
proceso de ensefianza y
aprendizaje del alumnado.

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

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
sujecién a lo establecido en
el art. 26 del Decreto 3/2008,
de 8 de enero. El plazo
empezara a contarse desde
el dia en cuya jornada
escolar se haya cometido la
conducta infractora.

Persona titular de la direccién del
centro

Art. 5 (decreto 13/2013)- Conductas gravemente atentatorias
de la autoridad del profesorado

Art. 6. 2 - Medidas educativas
correctoras

a) Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un

perjuicio al

profesorado y alteren gravemente el

normal

funcionamiento de la clase y de las actividades educativas
programadas y desarrolladas por el Claustro.

b) La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

a) 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.

b) La suspension del derecho del
alumnado a participar en
determinadas actividades




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

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

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

f) La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o
sustancias peligrosas para la salud y la integridad personal del
profesorado.

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

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

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

extraescolares o complementarias,
que se realicen en el trimestre en el
que se ha cometido la falta o en el
siguiente trimestre.

c) El cambio de grupo o clase.

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

e) 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 comenzara a contar desde el
dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

Todas estas medidas educativas
correctoras se tomaran por la persona
titular de la direccién del centro.

En estos casos, que podemos calificar como graves o muy graves (salvo que se estime la
reiteracion de determinadas conductas: art.23.h del Decreto 3/2008, y art. 4.a y 5.b del Decreto
13/2013) el protocolo de actuacion es el siguiente:

1. El profesor cursa el correspondiente parte de convivencia (modelo Il) y avisa al equipo
directivo, con quien se entrevistara, para informar de manera detallada de la conducta y de las
circunstancias que la han propiciado. Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio
de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncion de veracidad (art.
9.1 del Decreto 13/2013)

2. Sera preceptiva (art. 7 del Decreto 13/2013) la audiencia con el alumno o alumna y con la
familia ante el equipo directivo, pudiendo igualmente solicitarse la participacion del profesor o
profesora que ha cursado el parte de convivencia.



3. Es el director quien establece la medida correctora segun se establece en la normativa de
convivencia e informa a la familia de la medida aplicada.

4. Se informara al profesor tutor y al equipo docente de la medida adoptada, pudiéndose ser
informado el resto del claustro si la medida incluye la suspension del derecho a la asistencia al
centro o a determinadas clases (a efectos de control).

5. Estas conductas y medidas disciplinarias se consignaran en la aplicacion informatica
DELPHOS.

Es importante sefialar que en la aplicacion de estas medidas también pueden concurrir las
circunstancias atenuantes o agravantes que contempla el articulo 20 del Decreto 3/2008, y que
las medidas deben ser proporcionales a la naturaleza y gravedad de los hechos, y deben tener
siempre un valor educativo.

Igualmente, en caso de identidad entre conductas contrarias a las normas de convivencia
(Decreto 3/2008) y conductas contrarias al Decreto 13/2013 de autoridad del profesorado,
debera aplicarse el régimen establecido en este ultimo decreto.



PROTOCOLO CONDUCTA GRAVEMENTE PERJUDICIAL A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA Y CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DEL DECRETO DE
AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Parte de convivencia (Modelo II)
lo pone el profesor/a

informa lo entrega por escrito

JEFATURA DE ESTUDIOS
EQUIPO DIRECTIVO

o - archiva el parte de convivencia.
- audiencia con el alumno/a

en el despacho de jefatura - informa al tutor a la
de estudios. mayor brevedad posible.

- audiencia con el
profesor/a.

-audiencia con la familia, si
ésta lo solicitara

|

DIRECTOR
TUTOR
- establece la n’1edida - informa a los profesores de su
correctora segun se grupo a la mayor brevedad
establece en la normativa posible.

sobre convivencia.

|

EQUIPO DIRECTIVO

- informa a la familia de la
medida correctora aplicada.



5.3. Medidas correctivas ante las conductas contrarias a las normas de
convivencia organizacion y funcionamiento del centro y el aula.

Con caracter general, las medidas correctoras se atendran a lo especificado en los articulos
correspondientes de los Decretos 3/2008 y 13/2013 antes citados, y respetaran los derechos
recogidos en esta normativa interna.

Las medidas propuestas en el documento son susceptibles de ser modificadas tras la
evaluacién anual realizada por la Comisién de convivencia.

5.4. Criterios de aplicacién de las medidas educativas correctoras

Se tendran en cuenta el nivel y etapa escolar y las circunstancias personales, familiares y
sociales.

Deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende modificar.

Deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. Deben tener prioridad las
que conlleven comportamientos positivos de reparacién y de compensacion mediante acciones
y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable en la comunidad y en el
centro.

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

El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y, en el caso de la
educacion obligatoria, de su derecho a la escolarizacion. No obstante, cuando se den las
circunstancias y condiciones establecidas en el Decreto de Convivencia y en el Decreto de
autoridad del profesorado, se podra imponer como medida correctora la realizacion de tareas
educativas fuera del aula o del centro durante el periodo lectivo correspondiente.

5.5. Graduacioén de las medidas correctoras
Se deben tener en cuenta las siguientes circunstancias que atenuan la gravedad:

. El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

* La ausencia de medidas correctoras previas.

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

. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

. La falta de intencionalidad.

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

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

. Los dainos, injurias u ofensas a compaferos o compaferas de menor edad o de nueva
incorporacion o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o



inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual
sea la causa.

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

* La premeditacién y la reincidencia.

* La publicidad.

. La utilizacién de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

. Las realizadas colectivamente.

5.6. Procedimiento general de ejecucién de medidas correctoras.

Para la adopcién de las correcciones previstas en esta normativa sera preceptivo, en funcion de
la gravedad de la conducta, la comunicacién y/o el tramite de audiencia al alumno o alumna, las
familias y el conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoria.

En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.
5.7. Reclamaciones

Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la convivencia
no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los
interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacion Provincial correspondiente,
para formular la reclamacién que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacion a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo
Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 29 del Decreto de 4/2008 de 8 de enero de la Convivencia Escolar
en CLM.

5.8. Otras medidas

Cambio de centro. El director o directora podra proponer a la persona responsable
de la Delegacién provincial de Educacion y Ciencia, en aquellas localidades en las exista mas
de un centro docente, el cambio de centro de un alumno o alumna por problemas graves de
convivencia o por otras causas de caracter educativo relacionadas con un determinado entorno
que esté afectando gravemente a su normal proceso de escolarizacion y de aprendizaje.

La persona titular de la Delegacion provincial competente de Educacion y Ciencia resolvera,
previo informe de la Inspeccion de educacion en el que se determine si la nueva situaciéon va a
suponer una mejora en las relaciones de convivencia y del proceso educativo.



6. LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE LOS
CONFLICTOS, INCLUYENDO LA CONFIGURACION DE LOS EQUIPOS DE MEDIACION
Y LA ELECCION DEL RESPONSABLE DEL CENTRO DE LOS PROCESOS DE
MEDIACION.

6.1. Definicidon y objetivos de la mediacién escolar .

La mediacion escolar es un método de resolucion de conflictos en el que, mediante la
intervencion imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por
si mismas un acuerdo satisfactorio.

La mediacion escolar tiene como objetivo basico mejorar la convivencia en el centro,
constituyendo una estrategia de resolucion de conflictos a través del dialogo, el respeto y la
colaboracion con el otro.

Asimismo, son objetivos de este proceso favorecer la participacién directa del alumnado y del
resto de la comunidad educativa en la resolucion de conflictos y la prevencion de los mismos.

6.2. Principios de la mediacion escolar
La mediacion escolar se basa en los principios siguientes:

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

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

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

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

e. La practica de la mediacion como herramienta educativa para que el alumnado adquiera,
desde la practica, el habito de la solucion pacifica de los conflictos.

6.3. Ambito de aplicacion

El proceso de mediacion puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestion de conflictos
entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro. Seran susceptibles de mediacion los
conflictos originados por rumores, insultos, amistades deterioradas, situaciones injustas, malas
interpretaciones o peleas.

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

No se ha de ir a mediacion cuando el conflicto exceda las posibilidades de este proceso, afecte
al funcionamiento interno del Centro o pueda constituir una falta muy grave.



Nunca se podra ofrecer la mediacién en los siguientes casos:

a) Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas descritas en los apartados ¢, dy g
del articulo 23 del Decreto de Convivencia y del articulo 5 del Decreto de autoridad del
profesorado.

b) Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacion en la
gestion de dos conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre que los resultados de
los procesos hayan sido negativos.

6.4. EIl Equipo de Convivencia y Mediacién

El Equipo de convivencia y mediacion estara integrado por profesorado, alumnado y otros
miembros de la comunidad educativa, todos ellos de forma voluntaria y con una minima
formacién en procesos de mediacion.

Este Equipo contara con un coordinador, cuyo nombramiento sera propuesto por la direccion del
centro y que sera preferiblemente un profesor formado para desempefiar esta tarea.

Ademas se propondra un profesor como responsable de los “alumnos ayudantes” y otro de los
“alumnos mediadores”.

Por cuestiones de organizacion interna el Equipo de convivencia y mediaciéon actuara
preferentemente en los recreos, pudiéndose realizar intervenciones fuera del horario lectivo si
hubiera acuerdo de las diferentes partes. Cuando las circunstancia requieran la actuacion de
alumnos mediadores en periodo lectivo, el profesorado debe ser informado por el coordinador
del Equipo de mediacién para que se facilite la intervencion al alumnado, mediante un
comunicado interno o anuncio especifico en la sala de profesores.

Funciones del Equipo de convivencia y mediacion.
Entre las funciones del Equipo de convivencia y mediacion se encontraran:

e Coordinar las tareas para la convivencia y la mediacion.

* Colaborar con la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

* Coordinarse con el Equipo Directivo para la deteccidén y comunicacion de conflictos.

* Mediar, formal o informalmente, cuando lo soliciten las partes en conflicto.

* Organizar, desarrollar y participar en actividades complementarias relacionadas con la
convivencia.

* Promover la insercion de la mediacion en los documentos y en el dia a dia del centro.

* Elaborar y poner en marcha el programa de formacion de Alumnos Ayudantes (AA) y
Alumnos Mediadores (AM), para ello podra contar con colaboraciones externas

* Colaborar con el coordinador del aula de convivencia.

* Elaborar un plan de evaluacion del funcionamiento de la mediacion.

6.5. El procedimiento de mediacidn.

El proceso de mediaciéon, que interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo del centro
abierto al alumno o alumna con el mismo objeto, se puede iniciar a instancia de cualquier



miembro de la comunidad educativa, ya se trate de parte interesada o de una tercera persona,
siempre que las partes en conflicto lo acepten voluntariamente. Dicha aceptacion exige que
estas asuman ante la direccion del centro y, en el caso de menores de edad, las madres, los
padres o tutores, el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

Protocolo de actuacion:

* El jefe de estudios valorara y comunicara, en los conflictos susceptibles de mediacién,
al Equipo de convivencia y mediacion el inicio de un proceso.

* Un acuerdo entre el coordinador y posibles mediadores decidira los dos miembros (dos
alumnos, un profesor y un alumno, dos profesores) que se ocuparan de la mediacion.
Ninguno de ellos podra tener vinculacion con las partes afectadas.

* El acuerdo de mediacion, si se produce, sera firmado por las partes en conflicto y los
miembros del equipo mediador que han intervenido.

» Este acuerdo sera privado y custodiado por el equipo de mediacién que hara el
seguimiento de su cumplimiento.

* El equipo de mediacion informara de su actuacién al equipo directivo.

Para desarrollar el proceso de mediacion el Equipo de convivencia y mediacidn tendra asignado
un espacio. La duracién de este proceso de mediacion no excedera de 15 dias.

El seguimiento de los acuerdos lo haran los encargados de la mediacién y su duracién, que
habra sido pactada, dependera del tipo de conflicto.

El coordinador de Equipo de mediacion comunicara al director la finalizacién del proceso de
mediacion y este informara trimestralmente a la Comision de convivencia la resolucion de las
diferentes mediaciones.

Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de

reparacion, la persona mediadora debe comunicar estas circunstancias a la direccion del centro
para que actue en consecuencia.

7. FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO, PARTICIPACION Y
COORDINACION DOCENTE.

7.1. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

Los érganos colegiados de gobierno de los centros publicos son:
El Equipo directivo.
El Claustro de profesores.

El Consejo escolar

La composicién, competencias y régimen de funcionamiento de estos érganos de
gobierno se ajustaran a lo dispuesto en la normativa vigente.

Los organos colegiados de gobierno podran formar comisiones para asuntos especificos, en
composicion y forma que éstos determinen.



7.21.1.

En el seno del consejo escolar se formaran, al menos, las siguientes comisiones:

e Comisiéon de Convivencia.

Constituida de acuerdo con lo establecido en el Decreto de la Convivencia Escolar en

Castilla-La Mancha.

En nuestro centro esta constituida por director, jefe de estudios, tres representantes del
profesorado, dos del alumnado, un representante de los padres y un representante del

personal de administracion y servicios.
Sus competencias estan expuestas en capitulo 2 de este documento.

*  Comisién econémica, segun lo dispuesto en la normativa establecida al efecto.

+ Comisiéon de seguimiento del programa de gratuidad de materiales, segun lo

dispuesto en la normativa establecida al efecto.

Asimismo, se podran constituir otras comisiones para asuntos especificos, en composicion y
forma que determine el consejo escolar.

7.2. ORGANOS DE PARTICIPACION
7.21. La Junta de delegados del alumnado

Estara integrada por los delegados representantes de cada grupo y por los representantes de
los alumnos en el consejo escolar.

Funciones de la Junta de delegados

Son las establecidas en el Reglamento Organico:

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del instituto

y la programacion general anual.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas de

cada grupo o curso.

c) Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho consejo 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 del reglamento de régimen interior, dentro del ambito

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

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracién de los horarios de actividades docentes

y extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el ambito de su competencia y

elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.

Dos representantes de la Junta de delegados, elegidos por ésta, colaboraran de manera directa

en la programacion de Actividades complementarias y extracurriculares.



7.21.2. Régimen de funcionamiento

La Junta de delegados del alumnado elegira entre sus miembros un presidente y un secretario,
que levantara acta de las reuniones que celebre.

Se reunira mensualmente, previa convocatoria del presidente, para cumplir con el desarrollo
de sus funciones.

Podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas conveniente, en
comisiones.

Jefatura de estudios facilitara a la junta de delegados un espacio adecuado para que pueda
celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, debera ser oida por los
organos de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia
y, especialmente, en lo que se refiere a:

*  Celebracion de pruebas y examenes.

* Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el
instituto.

. Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas
educativas por parte del instituto.

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

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

Los miembros de la junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a
conocer y a consultar las actas de las sesiones del consejo escolar, y cualquier otra
documentacion administrativa del instituto, salvo aquélla cuya difusion pudiera afectar al
derecho a la intimidad de las personas.

7.2.1.3. Delegados de grupo

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

Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el jefe de estudios, en
colaboracion con los tutores de los grupos y los representantes de los alumnos en el consejo
escolar.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor,
por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligieron. En este caso, se procedera
a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de 15 dias y de acuerdo con lo establecido
en el punto anterior.



Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les encomienda
el presente documento.

Funciones de los delegados de grupo
Corresponde a los delegados de grupo:

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

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

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

d) Colaborar con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de este.

e) Colaborar con los profesores y con los 6rganos 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) Encargarse de recoger a primera hora en conserjeria el cuaderno de aula y de llevarlo a la
misma al término de la jornada lectiva. En las distintas clases, anotara las ausencias y
retrasos de los alumnos y se lo presentara al profesor, para su comprobacion y firma.

h) Llevar a cabo las tareas que, sobre recogida de material didactico para la clase o
acompafnamiento de alumnos, le encarguen los profesores de las distintas materias.

722. La asociaciones de madres y padres y la asociacion de
alumnos

Integradas en el centro se encuentran la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos
“Santiago de la Fuente” y la Asociacion de Alumnos y Exalumnos “Sefarad”, ambas
legalmente constituidas.

La composicion, fines, derechos y actividades de las asociaciones de madres y padres son los
que se recogen en el Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres
de alumnos y sus federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten
ensefanzas no universitarias de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Segun dicho Decreto, la asociacion de padres y madres de alumnos (AMPA) tiene como
finalidad colaborar y participar, en el marco del Proyecto educativo y en los términos que
establezca la normativa vigente en la planificacion, desarrollo y evaluacién de la actividad
educativa y en la gestion y control de los centros docentes a través de sus representantes en
los 6rganos colegiados, asi como apoyar y asistir a las familias en todo lo que concierne a la
educacion de sus hijos e hijas.

Los fines del AMPA son:

a) Informar a los padres de las actividades propias de la asociacion y potenciar su participacion
activa en la vida de la asociacion.

b) Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuacion como
educadores y a dar a conocer sus derechos y deberes.

c) Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que concierna a la
educacion de sus hijos



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

Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracion de las familias con el centro
para garantizar el buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica del acuerdo y el
consenso en la toma de decisiones.

Colaborar con el centro y otras instituciones en la programacion, desarrollo y evaluacién de
actividades extracurriculares en el marco del proyecto educativo.

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

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

Participar en los 6rganos de gestion del centro que contemple la legislacién vigente.
Promover la plena realizacion del principio de gratuidad en el ambito del centro, asi como la
efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminacion por razones
socioecondémicas, confesionales, de raza o sexo.

Cualesquiera otra que en el marco de la normativa vigente le asigne sus propios estatutos.

Las asociaciones de madres y padres de alumnos planificaran anualmente su actividad de
acuerdo con los fines que tienen encomendados a cuyo efecto podran elaborar un Plan Anual
de Actividades, que sera presentado a la direccion del centro y al Consejo escolar.

Podran utilizar las instalaciones del centro para el desarrollo de su plan de actividades y para
sus actividades de gestidon y las reuniones que convoquen, siempre que se respeten el normal
desarrollo de la jornada escolar del alumnado. Sus responsables solicitaran el uso de la
instalaciéon y los materiales que precisen con la antelacion suficiente a la fecha en la que vayan
a realizar la actividad.

7.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Son 6rganos de coordinacion docente en los I.LE.S.:

Comision de Coordinacion Pedagdgica

Tutores

Junta de profesores de grupo

Departamentos de coordinacién didactica de las diferentes materias y ambitos.
Departamento de orientacion

Departamentos de actividades complementarias y extraescolares.

-
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La composicién, competencias y régimen de funcionamiento de estos érganos de
coordinacion docente se ajustaran a lo dispuesto en la normativa vigente.

7.3.1. Tutores

Cada grupo de alumnos tendra un tutor. La direccion del centro podra solicitar al Delegado
Provincial la presencia de dos tutores para el mismo grupo de alumnos cuando las situaciones
de aprendizaje o de convivencia exijan una actuacion mas personalizada.



Asimismo, la jefatura de estudios podra proponer el nombramiento de tutores individuales, si
hubiera un horario de lectivas y complementarias que lo permitiera, para atender al alumnado
que, por sus caracteristicas especificas, requiera una atencion individualizada.

El tutor sera designado por el director, a propuesta del jefe de estudios.

7.3.1.1.  Criterios para la asignacion de tutorias

El tutor sera nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los
profesores que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos en las
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento. (Orden de 2 de julio de 2012 de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes. DOCM de 3 de julio).

Salvo en casos excepcionales, la tutoria de un grupo se asignara a un profesor que imparta
clase a todo el grupo.

La asignaciéon de tutorias se realizara por Departamentos, teniendo en cuenta la disponibilidad
horaria asi como criterios académicos.

En los grupos de 1° y 2° del Programa de Mejora del Aprendizaje y Rendimiento (PMAR), se
procurara la continuidad del tutor desde el comienzo hasta el final del programa.

7.3.1.2.  Funciones del profesor tutor

Sus funciones seran las recogidas en el articulo 56 del Reglamento Organico del Centros y en
el articulo 6 del Decreto 43/2005 por el que se regula la Orientacion Educativa y Profesional en
la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha y por la normativa que regula la prevencion y
control del absentismo escolar.

Para el desarrollo de sus funciones se apoyara en la informacion que los diferentes sistemas de
control informatizados y jefatura de estudios le proporcionaran en relaciéon a las faltas de
asistencia, las notas y las faltas de disciplina de los alumnos de los que es tutor.

Son funciones de la tutoria de alumnos:

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

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

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

d) Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les
concierna, en relacion con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento
académico.

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

f) Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo y
coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos del mismo.



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

h) Participar en el desarrollo del Plan de Accion Tutorial y en las actividades de orientacion,
bajo la coordinacion del jefe de estudios y en colaboracién con el departamento de
Orientacion .

i) Asistir a las reuniones semanales de tutores de nivel con jefatura de estudios y el
departamento de orientacién y colaborar en lo que se establezca.

j) Llevar un control de la asistencia diaria de los alumnos de su grupo y, en caso de que se
observe una situacidn de absentismo, comunicarlo de manera inmediata a la familia e
informar al equipo directivo, con el fin de permitir la incorporaciéon guiada del alumnado a las
actividades programadas en el centro. Si persiste la situacion de absentismo, iniciar el
protocolo establecido para estos casos.

k) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del instituto y su presencia en los 6rganos de participacion.

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

m) Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracion con el
delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en
los problemas que se planteen.

n) Colaborar en la elaboracion y redaccion de las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento de aula.

0) Llevar el control de los incumplimientos de las normas de convivencia de los alumnos de su
grupo.

p) En el caso de tutores de ESO, entrevistarse con los padres de los alumnos de su tutoria, al
menos una vez con cada uno al trimestre, obligatorio para lo tutores de 2° y 3° de ESO. En
todos los niveles, atender a los padres cuando estos lo soliciten, dentro del horario previsto
para la atencion a padres y en la fecha que el tutor considere oportuno. El horario de tutoria
con las familias se pondra en conocimiento de las mismas.

gq) Conocer, de acuerdo a legislacion vigente, la informacion de los Planes de trabajo
individuales de sus alumnos.

7.3.1.3. Régimen de funcionamiento de los tutores

En la elaboracion del horario, se dispondra una hora semanal en la que coincidan todos los
tutores del mismo nivel, destinada a una reunioén con jefatura de estudios y el responsable del
departamento de orientacion.

Los tutores, coordinados por el jefe de estudios y asesorados por el departamento de
Orientacion, realizaran el Plan de Accién Tutorial en la hora lectiva semanal dedicada a las
actividades con todo el grupo y podran introducir las adaptaciones adecuadas a las
necesidades y caracteristicas del mismo.

En el caso de la ESO y de 1° de Bachillerato, los tutores ademas contaran en su horario
personal con horas complementarias y lectivas, para llevar a cabo labores propias del desarrollo
de su tutoria y para atender a los padres que se lo soliciten. A los padres se les informara al
inicio de curso de la hora destinada a tal efecto. Durante esta hora estaran localizables en el
centro, aunque no tengan ningun padre citado.

Las entrevistas con las familias estaran preparadas, para lo cual el tutor tendra en cuenta la
informacién que posea y la recabada a los distintos profesores del alumno, mediante impreso



que se pondra en el casillero de cada uno de estos profesores, que deberan remitirlo al tutor a
la mayor brevedad posible. Los padres que, no habiendo sido citados, deseen entrevistarse con
el tutor, deberan solicitar dicha entrevista con antelacion, a fin de que el tutor lleve a cabo la
preparacion de la misma antes indicada.

El tutor debera llevar un registro de las entrevistas con las familias y dejara constancia de lo
tratado en las mismas y de las conclusiones y decisiones tomadas en un pequeno informe.
Estos informes seran custodiados por el tutor y entregados al final del curso a jefatura de
estudios, por si pudieran ser de interés para el tutor de los alumnos el curso siguiente.

Los tutores comunicaran a las familias las faltas de asistencia y/o retrasos injustificados de los
alumnos mensualmente por correo postal o medios informaticos.

Los tutores colaboraran de manera activa con profesores y jefatura de estudios para resolver
los problemas de convivencia que surjan en su grupo. Para ello podran tomar iniciativas,
ponerse en contacto con padres, proponer correcciones, segun lo establecido en el Decreto de
convivencia, y amonestar privadamente o por escrito a un alumno, siempre en coordinacion
con el jefe de estudios y con los profesores implicados en el conflicto, que seran los principales
responsables del mantenimiento de la convivencia, y de buscar soluciones a los conflictos que
surjan en sus clases.

732. Junta de profesores de grupo

La junta de profesores de grupo estara constituida por el conjunto de profesores y profesoras
que imparten docencia a un grupo de alumnos y alumnas.

Estara coordinada por el tutor o, en su caso, por los tutores correspondientes.

La Junta de profesores se reunira para las sesiones de evaluacidn y siempre que sea
convocada por la jefatura de estudios o, en su caso, a propuesta del tutor del grupo. Se
estableceran, igualmente, reuniones preparatorias previas a la primera y segunda evaluaciéon de
cada curso escolar.

7.3.21.  Funciones de la Junta de profesores de grupo
Sus funciones seran las establecidas por el Reglamento Organico de los IES:

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

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

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

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

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



7.322. Régimen de funcionamiento de la juntas de
evaluacién.

Asistiran a las mismas todos los profesores del grupo que se evalue, coordinada por el tutor y
con la presencia de un miembro del equipo directivo.

A las evaluaciones de los alumnos de ESO, asistira también un representante del
Departamento de Orientacion.

La ultima evaluacion de 2° de Bachillerato sera presidida por el director.

Al final de cada sesion de evaluacidon se levantaran dos actas, en la que firmaran todos los
profesores asistentes. Una recogera las calificaciones de todos y cada uno de los alumnos y la
otra consignara las incidencias, los acuerdos tomados, los problemas de aprendizaje y la
relacion de alumnos que debe ser objeto de estudio del Departamento de orientacion.

En la ultima sesion de evaluacion, la junta de profesores aplicara los criterios de promociéon y
titulacidn que marque la normativa vigente, garantizando que todos los alumnos sean evaluados
objetivamente.

733. Departamentos de coordinacién didactica

Los Departamentos de coordinaciéon didactica se ajustaran en sus competencias, caracter y
composicion a lo establecido en el Reglamento Organico.

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

A cada departamento didactico perteneceran los profesores de la especialidad que impartan las
ensefianzas propias de las materias o ambitos asignados al departamento. Estaran adscritos a
un departamento los profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan alguna materia del
primero. Aquellos profesores que ocupen una plaza asociada a varias especialidades
perteneceran al departamento al que corresponda la plaza que ocupan, por concurso de
traslado o por cualquier otro procedimiento, con independencia de que, en su caso, pudieran
estar adscritos a otros departamentos en los términos arriba indicados.

Cuando en un centro se impartan materias que o bien no estan asignadas a un departamento, o
bien pueden ser impartidas por profesores de distintos departamentos y la prioridad de su
atribucién no esté establecida por la normativa vigente, el director, a propuesta de la comision
de coordinacion pedagdgica, adscribira dichas ensefianzas a uno de dichos departamentos.
Este departamento sera el responsable de resolver todas las cuestiones pertinentes a esa o
materia asignada.

7.3.3.1. Competencias de los departamentos didacticos:

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas a la elaboracién o
modificacion del proyecto educativo del instituto y la programacion general anual.



b) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las
ensefanzas correspondientes a las materias y ambitos integrados en el departamento, bajo
la coordinacion y direccion del jefe del mismo, y de acuerdo con las directrices generales
establecidas por la comision de coordinacion pedagadgica.

c) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.

d) Mantener actualizada la metodologia didactica.

e) Colaborar con el departamento de orientacién, bajo la direccion del jefe de estudios, en la
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion
y aplicacién de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo precisen, entre ellos los
alumnos con necesidades educativas especificas y los que sigan programas de
diversificacion.

f) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el departamento
correspondiente.

g) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos con materias o ambitos
pendientes.

h) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos formulen
al departamento y dictar los informes pertinentes.

i) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalue el desarrollo de la programacién
didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.

j) Proponer materias optativas dependientes del departamento, que seran impartidas por los
profesores del mismo.

7.3.3.2. Régimen basico de funcionamiento:

Los Departamentos tendran una hora semanal de reunién, con asistencia obligada de todos sus
miembros y de la que se levantara acta, al menos una vez al mes.

Los acuerdos a los que llegue el departamento son de obligado cumplimiento para todos sus
miembros.

Los departamento didacticos son responsables, a través de sus miembros, de informar a todos
los alumnos de los contenidos minimos, de los criterios de evaluacion, recuperacion y
clasificacion de las distintas materias o ambitos, contenidos en sus programaciones.

7.3.3.3. La Jefatura de Departamento Didactico

7.3.3.3.1. Criterios de designacién de Jefes de
Departamento Didactico

Su nombramiento lo realiza el director, oido el Departamento.
La jefatura de los mismos sera desempefiada preferentemente por un profesor perteneciente al
cuerpo de catedraticos de educacion secundaria, con destino definitivo en el Centro.

Si no hay catedraticos, se elegira entre los profesores de Secundaria con destino definitivo.

Cuando haya varios catedraticos o no exista ninguno, se intentara rotacion, procurando siempre
un acuerdo interno del Departamento.



Si no hay acuerdo, el director establece la rotacion y realiza el nombramiento.

La duracion del mandato sera la mismo que la del nombramiento del director, salvo
circunstancias excepcionales, valoradas por la direccion.

Los responsables de la coordinacién didactica de Economia y Formacién y Orientacion Laboral
estan sujetos al desempefio de las mismas funciones, y al mismo procedimiento de
nombramiento y cese que los demas jefes de departamento de coordinacion didactica.

Los jefes de los departamentos cesaran en sus funciones:

- cuando se produzca la elecciéon de un nuevo director

- por renuncia motivada aceptada por el director

- a propuesta del director, oido el claustro, mediante informe razonado y audiencia del

interesado

Asimismo, los jefes de los departamentos podran ser cesados por el director del Instituto a
propuesta de la mayoria absoluta de los miembros del departamento, en informe razonado
dirigido al director, y con audiencia del interesado.

7.3.3.3.2. Competencias de los jefes de |los
departamentos didacticos

a) Coordinar la elaboracién de la programacion didactica de las materias o ambitos que se

integran en el departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter

extraordinario, fuera preciso celebrar.

d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos, a través de los miembros de su departamento, la

informacién relativa a la programacion, con especial referencia a los objetivos, los minimos

exigibles y los criterios de evaluacion.

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos con

materias o0 ambitos pendientes, en coordinacion con la jefatura de estudios. Presidir la

realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracién con los miembros

del departamento.

f) Velar por el cumplimiento de la programacion didactica del departamento y la correcta

aplicacién de los criterios de evaluacién.

g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de acuerdo con

las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes pertinentes.

h) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento

especifico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento.

i) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los distintos

proyectos y actividades del mismo.

k) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

I) El jefe de departamento tiene la obligacién de asistir a las reuniones de la CCP que se
convoquen y transmitir la informacién a todos sus miembros, de los cuales es su portavoz.



734. Departamento de Orientacion

El Departamento de orientacion es una estructura de coordinacién docente responsable de
asesorar al profesorado. Este asesoramiento atendera a la planificaciéon, desarrollo y evaluacion
de las actuaciones de orientacion del centro y zona, y de las medidas de atencion a la

diversidad.

Su composicion, en nuestro centro, es la siguiente.

Un Profesor de la especialidad de Psicologia y Pedagogia.

Un Profesor del Ambito Cientifico-tecnolégico.

Un Profesor del Ambito Socio-lingliistico.

Dos Profesores de Pedagogia Terapéutica, uno de ellos adscrito al aula TEA.
Un profesor de Audicion y Lenguaje, adscrito al aula TEA.

Dos profesores de los mddulos profesionales que se imparten en la FPB.

7.3.41. Funciones del departamento de orientacion.

Las funciones del Departamento de Orientacion, seran las establecidas subsidiariamente en el

articulo 42

del Reglamento Organico de los |.E.S, en el Decreto 43/2005 de Castilla La Mancha

y, especificamente el profesorado de apoyo, en las recogidas en la resolucién del 8 de julio de

2002 de la
a)

b)

direccion General de Politica Educativa.

Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas a la elaboracion o
modificacion del proyecto educativo del instituto y la programacion general anual.
Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comisién de coordinacién
pedagogica y en colaboracion con los tutores, las propuestas de organizacion de la
orientacion educativa, psicopedagogica, profesional y del plan de accion tutorial, y
elevarlas a la comisidn de coordinacion pedagodgica para su discusion y posterior
inclusion en las programaciones didacticas.

Contribuir al desarrollo de la orientacidon educativa, psicopedagdgica y profesional de
los alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa, y a
la eleccidn entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.
Contribuir al desarrollo del plan de orientacién académica y profesional y del plan de
accion tutorial y elevar al consejo escolar una memoria sobre su funcionamiento al
final del curso.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas
especiales, y elevarla a la comision de coordinacion pedagdgica, para su discusion y
posterior inclusion en las programaciones didacticas.

Colaborar con los profesores del instituto, bajo la direccion del jefe de estudios, en la
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y en la programacion
y aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen,
entre ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan
programas de diversificacion.

Llevar a cabo las actuaciones de atencion especifica y apoyo especializado,
establecidas en el Decreto 43/2005, para las estructuras especificas de orientacion.



h) Realizar la evaluacion psicologica y pedagodgica previa prevista en el articulo 13 del
Real Decreto 1007/91, de 14 de junio, por el que se establecen las ensefanzas
minimas correspondientes a la ensefianza secundaria obligatoria.

i) Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados.

j) Participar en la elaboracién del consejo orientador que, sobre el futuro académico y
profesional del alumno, ha de formularse al término de la educacién secundaria
obligatoria.

k) Formular propuestas a la comision de coordinacion pedagdgica sobre los aspectos
psicopedagogicos del proyecto educativo.

I) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de
sus miembros.

m) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
departamento correspondiente.

n) Elaborar el plan de actividades del departamento y, a final de curso, una memoria en
la que se evalue el desarrollo del mismo.

7.3.42. Jefatura del Departamento de Orientacion

Para la designacién del Jefe de Departamento de Orientacion se le aplican los mismos criterios
que para los jefes de los departamentos de coordinacién didactica.

Las competencias del Jefe de Departamento de Orientacion son las indicadas para los jefes de
los departamentos didacticos.

735. Departamento de Actividades complementarias y
extraescolares.

El Departamento de Actividades complementarias y extracurriculares sera el encargado de
promover, organizar y facilitar la realizacion de este tipo de actividades.

El departamento esta integrado por el jefe del mismo, los profesores responsables de cada
actividad concreta y el alumnado que designe la Junta de delegados.

La jefatura del departamento sera desempefiada por un profesor definitivo en el centro, cuando
sea posible, designado por el director, a propuesta del jefe de estudios, por un periodo de
cuatro anos.

7.3.5.1. Competencias y funciones del Jefe de Departamento
deA.C.yE.

Actuara bajo la dependencia directa del jefe de estudios y en estrecha colaboracion con el
equipo directivo y sus funciones son las establecidas en el Reglamento Organico:

a) Elaborar el Programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en el que
se recogeran las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los
padres

c) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del
departamento.



d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el claustro,
los departamentos, la junta de delegados de alumnos y las asociacion de padres y de alumnos.
e) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier
tipo de viajes que se realicen con los alumnos.

f) Distribuir los recursos econémicos destinados por el consejo escolar a las actividades
complementarias y extraescolares.

g) Elaborar una memoria final de curso con la evaluacién de las actividades realizadas que se
incluird en la memoria de la direccién.

8. CRITERIOS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

8.1. Criterios de organizacién de grupos

La organizaciéon de los grupos de alumnos y alumnas respetara, en todos los casos, el criterio
de heterogeneidad y el principio de no-discriminacion por razéon de nacimiento, raza, sexo,
religién, opinidn o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social. Para garantizar una
situacion de ensefianza y aprendizaje adecuada, todos los grupos tendran un numero
semejante de alumnado e incorporaran de manera equilibrada al alumnado con necesidad
especifica de apoyo educativo, alumnos repetidores y alumnos con comportamiento conflictivo.

De acuerdo con la legislacion vigente, y salvo circunstancias excepcionales que deberan contar
con el informe favorable de los servicios competentes de la Administracion Educativa, el
alumnado del Proyecto de Plurilinglismo se distribuira entre distintos grupos, junto con alumnos
no integrados en el proyecto.

En los cursos 4° de ESO, 1° y 2° de Bachillerato, sera prioritario a la hora de realizar los
agrupamientos de alumnos el criterio de las materias optativas elegidas por los alumnos.

8.2. Criterios de eleccion de cursos y grupos

La eleccidon de turno, materia y curso por el profesorado, con la informacién y condicionantes
indicados por el equipo directivo, se llevara a cabo en cada uno de los departamentos de
coordinacion didactica, de acuerdo con el procedimiento y el orden de prioridad establecidos por
el claustro de profesores y que es el reflejado en las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro y en la normativa educativa indicada en la introduccion de este
apartado.

Cuando entre el Profesorado de un Departamento no exista acuerdo para la asignacion de
grupos, los profesores iran eligiendo en sucesivas rondas un grupo de alumnos de la materia y
curso que desean impartir, hasta completar su horario lectivo o asignar todas las materias y
grupos que correspondan al departamento.

El orden para la eleccion, en este caso, sera el siguiente: a) catedraticos, b) profesores de
ensefianza secundaria c) profesores interinos, todos ellos por orden de antigiedad en el
cuerpo; si ésta coincide, se acudira a la antigiiedad en el instituto (si persiste la coincidencia se
aplicara el criterio establecido en la Orden de 29 de junio de 94 en el apartado Elaboracion de
Horarios, articulos 91 y siguientes y el apartado Il Funcionamiento, punto A de la Orden de 2 de
julio de 2012).



En el turno correspondiente cada profesor elige un solo grupo.

Como prescribe la normativa comentada anteriormente: en 1° y 2° de ESO el turno para la
eleccion de grupo comenzara por los maestros, de acuerdo con la preferencia de los maestros
adscritos a los institutos de educacién secundaria a la hora de impartir docencia en los cursos
1°y 2° de ESO.

En caso de que algun miembro del departamento se encuentre ausente, sin haber dejado en
nadie su delegacion, el jefe de departamento elegira por el mismo en la ronda.

En aquellos departamentos en los que haya profesorado perteneciente al proyecto de
plurilingiismo, en caso de no haber acuerdo en cuanto a la eleccion de grupos entre el
profesorado, se asignaran con antelacion los grupos de alumnado que formen parte del
proyecto de plurilingliismo del centro a los profesores de dicho departamento que imparten las
Disciplinas No Linguisticas DNL, bien sea en francés, en inglés o en ambos idiomas.

8.3. Sustitucion del profesorado ausente

831. Criterios para la asignacion de guardias.

El numero de periodos complementarios de guardia sera el que reste después de contabilizar
las siguientes horas complementarias:

* Reunién de Departamento.

* Atencion a las familias por parte del profesor y por parte del profesor tutor.
* Reunién de los tutores/as de ESO con Orientacion y Jefatura de Estudios.
* Reunidn del profesorado del Proyecto de Plurilinglismo.

* Guardias, priorizando las guardias de recreo, en las que se ha considerado necesario
contar con un profesor atendiendo a la Biblioteca vy, si es posible, 3 profesores para el
control de los distintos espacios del centro. La existencia de Guardias de Biblioteca
durante los periodos lectivos dependera de la disponibilidad del profesorado, una vez
cubiertas las otras guardias.

* 1 hora complementaria para el profesorado perteneciente al Consejo Escolar.

* 1 hora complementaria para el profesor Responsable de la Seguridad en el Centro.

832. Tipos de Guardias y funcionamiento general de las mismas:

En el Centro se diferencian tres tipos de guardias: Guardias de aula, guardias de recreo y
guardias de recreo de biblioteca.

833. Modo general de actuacion de los profesores de guardia:



Velar por el buen funcionamiento del Centro asegurando la normalidad académica desde
el principio hasta el final del periodo de guardia; para ello, los profesores cuidaran la
puntualidad escrupulosamente y resolveran cualquier incidente que pudiera producirse.

En caso de enfermedad, accidente o lesion de un alumno, el profesor de guardia se
encargara de comunicarlo a los padres, al miembro del equipo directivo de guardia y al
servicio de salud de urgencias, si fuera necesario. Asimismo se ocupara de acompafarlo
en su traslado, si fuera necesario, al centro médico, en caso de que la familia no pudiera
hacerlo.

Finalizado el periodo de guardia, los profesores anotaran en el parte correspondiente las
ausencias y retrasos de los demas profesores (si es necesario, también de los de
guardia) y las incidencias que se hayan producido, y firmaran en el parte de guardias en
la hora correspondiente.

Los profesores de guardia no podran ausentarse del centro durante el tiempo asignado
en el horario individual para esta funcion y permaneceran localizables en las
dependencias del centro.

En el caso de que los profesores de guardia no puedan cubrir las ausencias, éstos
solicitaran la colaboracion del equipo directivo, quién organizara la guardia, pudiendo
disponer de los profesores libres en ese momento.

8.3.4. Funciones especificas de los profesores de guardia de aula.

Reunirse en la sala de profesores para comprobar las posibles ausencias. Si hay alguna,
especialmente si es en ESO, un profesor se hara cargo de ese grupo inmediatamente,
empezando por el grupo o grupos de 1°, seguidamente el grupo o grupos de 2° y asi,
sucesivamente. El resto de profesores de guardia recorreran por separado y
simultaneamente los edificios del Centro para resolver las incidencias que pudieran
surgir, lo antes posible.

Acudir inmediatamente a los grupos donde falte un profesor, sustituirle en su ausencia,
pasar lista y anotar las faltas de los alumnos.

Colaborar para que los alumnos trabajen con el material preparado por el profesor
ausente, si se ha podido prever su ausencia. Estos materiales se encontraran en la Sala
de Profesores y es obligatorio que los alumnos los realicen. Si no existieran estos
materiales, el profesor vigilara el trabajo en otras asignaturas o podra proponer una
actividad (dictados, problemas, repasos,...) que se encargara de coordinar y corregir.

Colaborar con las actividades programadas por algun profesor, departamento o el
Centro, que se realicen durante su periodo de guardia.

8.3.5. Funciones especificas de los profesores de guardia de recreo.



El control de recreos se llevara a cabo en las siguientes zonas del centro:

a) Pasillos y aulas del edificio principal. Un profesor de guardia comprobara que todos los
alumnos del edificio principal han abandonado las aulas y pasillos y permanecera
recorriendo los pasillos para asegurarse de que nadie se encuentra en estas zonas.

b) Patios entre pabellones y servicios de los pabellones.
c) Edificio nuevo y salida de emergencia del edificio nuevo.

La asignacion de estas zonas la decidira el grupo de profesores de un mismo turno. Si no
hubiera acuerdo, se establecera una rotacion por parte de Jefatura de Estudios.

Al finalizar la guardia, los profesores firmaran en el parte de guardia de recreo.

8.3.6. Funciones especificas de los profesores de guardia de recreo
de biblioteca.

Sus misiones seran:

a) Mantener el orden y silencio necesario para permitir ambiente adecuado de lectura y
estudio.

b) El préstamo de libros u otros materiales.

El profesorado encargado de estas guardias estara bajo la coordinacion del responsable
de biblioteca

8.4. Otros Responsables y tareas

8.4.1. Responsable del uso de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

Sera designado por el director, a propuesta del jefe de estudios y tendra como competencias:

a. Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacién, en las programaciones didacticas y en la practica educativa, asi como colaborar
en los programas de formacién en centros.

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

c. Colaborar con el secretario en la gestién y el mantenimiento de los recursos disponibles, asi
como en la adquisicion de materiales.

d. Cualquier otra que de acuerdo con las Normas de convivencia, organizacion vy
funcionamiento le sea encomendada en relacién con la utilizacion de las tecnologias de la
informacién y comunicacion como recurso didactico.

8.4.2. Responsable de Biblioteca



Nombrado por el director, sus competencias y funciones seran:

*  Coordinar la organizacioén de los libros, DVDs, revistas,,... que se encuentren en la
biblioteca,

. Coordinar y supervisar el servicio de préstamo de libros, e informar a los profesores con
guardias de biblioteca de como debe funcionar ese servicio,

. Poner en conocimiento del Secretario cualquier desperfecto de material no bibliografico,
que pudiera producirse en el uso de este servicio,

. Hacer las propuestas, al equipo directivo, que considere oportunas para la adquisicion de
material y para mejorar el funcionamiento de la biblioteca.

. Realizar un informe final de la utilizacion, funcionamiento y adquisiciones de la biblioteca
durante el curso, que sera incluido en la Memoria final del curso.

8.4.3. Equipo de coordinacion del Programa de Plurilingliismo.
Constituido por todos los profesores implicados en el Programa, su funciéon es una clara

continuidad del programa entre las etapas y facilitar el intercambio de informacion, experiencias
y materiales.

8.4.4. Proyectos y Programas de Innovacion Educativa

Para ellos se contemplaran los aspectos de coordinacién que se deriven de las convocatorias
especificas.

8.4.5. Equipo de Convivencia y Mediaciéon
Sus composicion y funciones se senalan en el capitulo dedicado a la Mediacién escolar.

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

9.1. Organizacion del tiempo

9.1.1. Calendario y horario general del centro

El calendario escolar sera el establecido por la Administracién educativa competente, con las
variaciones que correspondan a las decisiones de caracter local y al Consejo Escolar.

El horario lectivo del centro se desarrollara entre las 8:15 y las 14:15 horas, de forma general,
en sesiones de 55 minutos, con un periodo de descanso de 30 minutos entre la tercera y cuarta
sesiones. El 7° periodo, de 14:15 a 15:10, queda para la atencién a alumnos con materias
pendientes, las profundizaciones de 2° de Bachillerato y del alumnado perteneciente al
Programa de Plurilinglismo y el cumplimiento de correcciones impuestas relacionadas con la
convivencia del centro.

La apertura general de las puertas del centro se hara con 15 minutos de antelacién al
comienzo de las actividades lectivas. El alumnado accedera a las aulas unos minutos antes del
comienzo de las clases



9.1.2. Criterios para la elaboracion de horarios del alumnado y del
profesorado

Salvo en casos excepcionales, valorados por Jefatura de estudios, los criterios seran los
siguientes:

- Se procurara evitar que una determinada materia no se imparta siempre en la misma
franja horaria.

- Las materias de 2 6 3 horas semanales no deberan ir, en la medida de lo posible, en
dias consecutivos.

- Una materia no podra impartirse, si es posible, a ultima hora de un dia y a primera
del siguiente.

- Cuando un profesor imparta dos materias diferentes al mismo grupo, se debera
evitar que la imparta en dos horas consecutivas.

9.1.3. Criterios para la determinacién de las fechas de evaluacién del
alumnado.

Las sesiones de evaluacion del alumnado seran aprobadas por el Claustro de Profesores. La
jefatura de estudios convocara las sesiones de evaluacion de acuerdo al calendario aprobado
para cada curso.

En el caso de las evaluaciones de Bachillerato, la jefatura de estudios, asesorada por la
Comisiéon de Coordinacion Pedagdgica, y ateniéndose al calendario de evaluaciones aprobado
por el Claustro de Profesores, elaborara a finales de cada evaluacion un calendario de
examenes comun para todos los grupos de 1° de bachillerato y otro calendario comun para
todos los grupos de 2° de bachillerato.

En las fechas de realizacion de los examenes se seguira el horario general del centro y las
actividades lectivas siempre que sea posible. En cualquier caso, la organizacion de este
calendario facilitara los espacios necesarios para que los alumnos puedan realizar las pruebas
o bien puedan preparar los examenes.

La duracién de las pruebas escritas seguira la normativa que establezca el Ministerio y la
Consejeria con competencias en materia educativa para la realizacién de la evaluacion final de
Bachillerato. Esta evaluacién final sera obligatoria para los alumnos que quieran obtener el titulo
de Bachiller, tal y como indican los articulos articulo 36 bis y 37 de la LOMCE.

9.2. Organizacién general de espacios

9.2.1. Asignacion de aulas de grupo

- Los grupos de 1°, y2° de la ESO contaran con un aula de referencia cada uno, asi
como los grupos de 1° y 2° de bachillerato.



- Los demas grupos de 3°, 4° de ESO, asi como los grupos de diversificacion y del
Programa de Mejora del Aprendizaje y Rendimiento recibiran las distintas clases de
las asignaturas correspondientes en aulas-materia.

- Habra aulas-materia de: Ciencias Sociales, Geografia e Historia para los grupos de
plurilingliismo, de Biologia y Geologia para todos los cursos de ESO, de Lengua y de
Matematicas para 3° y 4° de ESO.

- Las asignaturas de idiomas, francés e inglés, dispondran de aulas-materia en todos
los grupos y cursos de ESO.

- Los alumnos pertenecientes al aula abierta TEA tendran un aula, en cuanto al
espacio de la misma y su ubicacién, adecuada a sus necesidades.

- Alos grupos de FP basica se les asignaran las aulas equipadas con la dotacion
requerida para que puedan ser impartidas sus moédulos.

- La asignacién inicial de un aula a un grupo podra variar cuando el comportamiento
del grupo lo requiera.

9.2.2. Asignacion de aulas especificas

La simultaneidad de grupos, y por tanto del profesorado, en las asignaturas de Educacion
Fisica, Tecnologia, Musica y Plastica estara condicionada por la disponibilidad de sus aulas o
espacios especificos.

En el caso de que los profesores con aulas especificas deseen hacer uso puntual de un aula
ordinaria, deberan comunicarlo a Jefatura de Estudios, que les asignara un aula libre y no
acudir al aula de referencia del grupo, que puede estar asignada a otro grupo diferente.

El aula de Audiovisuales se podra asignar para impartir durante todo el curso las siguientes
materias:

- Historia del Arte de 2° de Bachillerato.
- Matematicas Aplicadas a las Ciencias Sociales.
- Musica, para los grupos que no puedan disponer del aula de musica.

Para el resto de las materias que necesiten en un momento dado este espacio sera necesario
apuntarse previamente en los impresos que estaran disponibles en la sala de profesores.

El aula Althia se podra asignar para impartir durante todo el curso las siguientes materias:
- Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion de 1° de Bachillerato.
- Informatica y Tecnologia.

Al igual que para Audiovisuales, para el resto de las materias que necesiten este espacio sera
necesario apuntarse previamente en los impresos que estaran disponibles en la sala de
profesores.



9.3. Organizacién y uso de medios y recursos
9.3.1 Criterios generales

La organizacion y el uso de los recursos, medios, instalaciones y servicios del centro, atendera
a los siguientes criterios generales:

a) Son patrimonio comun de todos los miembros de la comunidad educativa, y por lo tanto,
sera exigible un riguroso cuidado en la utilizacién de los mismos, siendo los usuarios los
responsables de su mantenimiento en buenas condiciones.

b) Se seguira el criterio de rentabilidad, de forma que puedan usarse el mayor tiempo posible
por todos los miembros de la comunidad educativa, sin perjuicio de la prioridad de uso de
los medios, recursos e instalaciones especificas de cada materia.

c) El Secretario tiene las competencias de custodia, mantenimiento y disposiciéon de los
medios y recursos materiales

d) Toda persona del Centro debera poner en conocimiento del Secretario, las averias o
desperfectos que conozca o advierta con indicacion de las causas y responsables, si se
supieran, mediante el sistema que se determine.

e) La reparacion de aquellos desperfectos que se deriven del mal uso de instalaciones o
servicios, sera realizada por el Centro, con cargo al responsable o a su respectiva familia de
acuerdo con el articulo 31 de Decreto de convivencia, sin menoscabo de la aplicacion de
las correcciones previstas en caso de conductas contrarias a las normas de convivencia del
centro o gravemente perjudiciales.

932. Aulas
El profesor debe garantizar el correcto comportamiento del alumnado en su hora de clase.
En ausencia de profesor, la puerta del aula permanecera abierta.

Durante el tiempo del recreo, las aulas permaneceran cerradas. El profesorado de la clase
anterior al recreo procurara que los alumnos abandonen el aula y cerrara la puerta.

Los alumnos respetaran las normas de convivencia que para estos espacios se establezcan en
el presente reglamento de régimen interno.

9.33. Laboratorios y aulas especificas (Talleres de Tecnologia,
Plastica, Dibujo, Musica, Audiovisuales y Althia)

Estas aulas se regiran por las mismas normas de funcionamiento establecidas para el resto y
las normas especificas que cada departamento determine y que deben ser conocidas por el
alumnado.

En el caso de ausencia del profesor encargado de impartir la clase en una de estas aulas, el
profesorado de guardia conducira a los alumnos a su aula de referencia o, en caso de estar
esta ocupada, a un aula libre.



Las aulas de audiovisuales y Althia podran ser asignadas a determinadas materias durante todo
el curso.

Para su utilizacion por el resto de las materias, el profesor lo anotara con antelacién en los
impresos situados en la sala de profesores.

934. Medios audiovisuales, tecnolégicos e informaticos.

El responsable de estos recursos sera el profesor nombrado por la Direccion como
Responsable de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TICs). Dicho responsable
tendra como competencias las indicadas en el apartado 8.4.1. del presente documento.

Respecto a los ordenadores de la sala de profesores seran de uso exclusivo de los profesores
del centro. En la biblioteca podra haber ordenadores con conexion a internet para el uso de los
alumnos. La utilizacion de estos ordenadores sera vigilada por los profesores de guardia de
biblioteca.

9.35. Instalaciones deportivas

Durante el horario lectivo, el uso del gimnasio y las pistas deportivas del centro estara bajo la
coordinacion y responsabilidad de los profesores de Educacion Fisica.

Asimismo, se podran utilizar para impartir las clases de Educacion Fisica otros espacios como
el Parque del Paseo de Recaredo y la Senda ecolégica del Tajo.

Para la utilizacion de estos espacios exteriores se tiene la aprobacion de la Direccion del Centro
y del Consejo escolar. Aun asi, los padres de los alumnos autorizaran por escrito, al comienzo
del curso, la salida del Centro para la clase de EF.

Durante el horario lectivo, las instalaciones deportivas s6lo podran ser usadas por los alumnos
que estén recibiendo clase de Educacion Fisica.

Los grupos de alumnos con profesor de guardia solamente podran utilizar las pistas del patio
siempre y cuando no estén siendo utilizadas para las clases de Educacién Fisica y cuente con
la aprobacion de Jefatura de Estudios. Nunca deberan coincidir mas de 2 grupos y no deben
interferir en el desarrollo de las clases de Educacion Fisica. No se permite el uso del material
deportivo del Departamento de Educacion Fisica para estos casos.

Los alumnos podran utilizar las pistas polideportivas en los recreos para practicar algun deporte.
Tendra prioridad el uso de las pistas para la realizacion de competiciones.

La utilizacién del gimnasio durante los recreos se regira por las normas establecidas por el
Departamento de Educacion Fisica.

La utilizacién de las instalaciones deportivas para impartir las clases de Educacion Fisica de los
alumnos de la Escuela de Arte se consensuara con dicho Centro a principios de curso.



936. Biblioteca del centro

9.3.6.1. Organizacién y funcionamiento general de la
biblioteca

La biblioteca es una instalacion muy importante en los centros educativos. Para su buen
funcionamiento se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Debe ser un lugar idéneo para el estudio, el trabajo personal y la consulta de libros. No es
un lugar de reunién con los amigos.

2. Todos los libros, revistas y demas materiales que se encuentren en la biblioteca deben estar
registrados y puestos a disposicién de toda la comunidad educativa.

3. Con respecto a los libros, revistas y demas materiales que se encuentran en los
Departamentos y otras dependencias, se procedera a hacer un registro, del que habra copia
en la Biblioteca.

4. En los departamentos didacticos o en otras dependencias los libros, las instalaciones y el
mobiliario deben ser tratados de un modo exquisito.

5. El respeto debido al trabajo personal exige, como norma elemental de civismo, un silencio
absoluto en la biblioteca.

Al comienzo del curso la Jefatura de estudios designara a un profesor responsable de la
biblioteca con la compensacion horaria que plantee la normativa vigente. Dicho responsable
puede llevar a cabo las siguientes atribuciones:

a) Colaborar en la organizacion y el orden de los libros, revistas, documentos,... que se
encuentren en la biblioteca,

b) Coordinar y supervisar el servicio de préstamo de libros, e informar a los profesores con
guardias de biblioteca de como debe funcionar ese servicio,

c) Poner en conocimiento del Secretario cualquier desperfecto de material no bibliografico, que
pudiera producirse en el uso de este servicio,

d) Hacer las propuestas, al equipo directivo, que considere oportunas para mejorar el
funcionamiento de la biblioteca y

e) Realizar un informe final de la utilizacién, funcionamiento y adquisiciones de la biblioteca
durante el curso, que sera incluido en la Memoria final del curso.

Las normas de uso de la biblioteca asi como el horario, el funcionamiento y el servicio de
préstamo atenderan al siguiente reglamento.

9.3.6.2. Reglamento de utilizacion de la biblioteca

a) Dado que la asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos y la existencia del Aula
de convivencia, la biblioteca para uso particular de los alumnos estara abierta Unicamente
en los recreos. Podra ser también utilizada como lugar de estudio para el alumnado de
Bachillerato en las fechas fijadas para la realizacion de examenes o pruebas de evaluacion
en las que se haya determinado la paralizacion de las clases. En todo caso, si desea ser
utilizada por los alumnos de 2° de Bachillerato con curso parcial o por los alumnos de 1° de
Bachillerato que no tienen Religidon, dichos alumnos solicitaran que les acompafe un
profesor de guardia vy, si no es posible, se pondran en contacto con Jefatura de estudios.



b) En la puerta de la biblioteca figurara el horario de funcionamiento y el nombre de los
profesores encargados de este lugar durante los periodos en que permanezca abierta

c) La biblioteca no permanecera abierta si no hay un profesor o persona responsable.

d) En las horas lectivas, todos los profesores podran hacer uso de la Biblioteca, como aula
alternativa para la realizacion de trabajos con sus alumnos.

e) Eltrabajo en la biblioteca sera individual, por lo que se realizara en absoluto silencio.

f) Los profesores con guardias de biblioteca mantendran el orden y el silencio adecuados para
el buen funcionamiento y prestaran los libros que sean solicitados, siguiendo
escrupulosamente los procedimientos que se disefien para ello de forma que quede
constancia de la entrega o devolucién.

g) Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho al préstamo de libros y resto
del material de la biblioteca. En todos los casos, se seguira el protocolo de préstamo y
devolucion.

h) Los préstamos tendran una duracion maxima de quince dias para los libros y de una
semana para los materiales audiovisuales.

i) No podran prestarse mas de tres libros diferentes y tampoco se prestaran las enciclopedias,
los manuales, las gramaticas, los libros que determinen los departamentos didacticos y los
demas libros de consulta.

j) En caso de pérdida o deterioro de un libro, sera responsable el ultimo prestatario de quien
se tenga constancia, que debera reponer el libro extraviado o deteriorado. En caso de
deterioro o pérdida reiterada, el prestatario sera sancionado con la pérdida del derecho al
servicio de préstamo.

k) El servicio de préstamo finalizara el 30 de mayo, de forma que los profesores encargados
de la biblioteca puedan realizar el control de los materiales no devueltos y realizar las
gestiones oportunas para su devolucién.

93.7. NORMAS RELATIVAS AL USO DE LIBROS DE TEXTO POR EL
ALUMNADO MATRICULADO EN LOS CENTRO PUBLICOS DE
CASTILLA-LA MANCHA

La Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes publicé el 20 de mayo de 2016 la Orden de
17/05/2016, por la que se establecen las bases reguladoras de ayudas en especie consistente
en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria
matriculado en centros publicos y privados concertados de Castilla-La Mancha.

En la base Decimotercera de esta orden se recogen las actuaciones de la Comision Gestora.

1. En cada centro educativo se constituira una Comision Gestora, que estara integrada por: el
director/a, el secretario/a del Centro Educativo y tres representantes de los padres y madres de
alumnos/as elegidos en el seno del Consejo Escolar.

2. Funciones:

a) En los cursos donde hay libros de convocatorias anteriores que forman el fondo de libros del
centro, recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén convenientemente
identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones
minimas de uso, realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en condiciones
de uso y mantener actualizada la aplicacion informatica: Delphos.



b) Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario de la
convocatoria, atendiendo a los principios de esta Orden.

c) Los centros educativos deberan arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al
alumnado del uso adecuado de los libros, fomentando valores sociales como la solidaridad y el
respeto.

d) Asimismo la Comision Gestora previo informe del Consejo Escolar podra determinar la
pérdida del derecho a participar en la siguiente convocatoria si por causas imputables al
alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros prestados que imposibilitan su uso en
siguientes convocatorias o los libros susceptibles de reutilizacidon no son entregados al centro
una vez finalizado el curso escolar por los alumnos beneficiarios de la convocatoria del curso
anterior.

En la base Decimoséptima se recogen las obligaciones de los beneficiarios.

1. Con caracter general para todas las modalidades, son obligaciones de los beneficiarios las
siguientes:

a) Cooperar con la Administracién en cuantas actividades de comprobacién y control que se
lleven a cabo para asegurar el uso adecuado de los libros.

b) Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en la convocatoria,
reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado el curso escolar.

c) Reponer el material deteriorado o extraviado por parte de los representantes legales del
alumnado cuando se produzca el deterioro o pérdida de los libros de texto por causas
imputables al alumnado.

d) Devolver los libros de texto prestados cuando, ademas de incumplir las obligaciones
enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo escolar durante el curso. A
estos efectos se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a
clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique.

e) Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones y con las concreciones y particularidades establecidas en
la presente Orden.

El centro dispondra de un documento que elaborara la Comision Gestora de los libros de texto y
que debera ser aprobado por el Consejo Escolar del centro. Este documento debera ser firmado
por las familias beneficiarias del uso de libros en régimen de préstamo en el momento de la
recogida de los libros y servira de compromiso de las familias al cumplimiento de las
obligaciones que se establecen en la Orden de 17 de mayo de 2016.

9.3.8. Salén de actos.

El salén de actos es un espacio configurado como un teatro y destinado al uso comun de todos
los sectores de la comunidad educativa.

Cuenta con equipamiento de audio y video.
Se podra utilizar para:

- Actividades generales de Centro: Presentaciones, Conferencias, Teatro, .....



- Actividades didacticas que lo requieran. En este caso, se comunicara con antelacion
a Jefatura de Estudios.

- Reuniones del AMPA y otras reuniones de Familias de alumnos del Centro, previa
solicitud a la Direccién del Centro.

- Ciertas actividades de las clases de Educacion Fisica.

- Actividades de otras asociaciones culturales u organismos que asi lo requieran y
cuenten con la autorizacion permanente (MataderoLAB).

La utilizacion de este espacio se regira teniendo en cuenta las normas de comportamiento
generales del Centro. Una vez finalizada la actividad programada, dicho espacio debera quedar
en disposicion de ser utilizado en las condiciones adecuadas. El profesor que lo utilice para una
actividad de clase sera el responsable del buen orden y disposicion de este espacio.

9.39. Cafeteria
La cafeteria podra ser utilizada por cualquier miembro de la comunidad educativa.

Los alumnos solamente podran hacer uso de la cafeteria en los recreos.

9.310. Otros espacios

Los alumnos no podran estar en los pasillos y vestibulos excepto para el cambio de aula. En
estos casos, deberan trasladarse siguiendo el camino mas corto y comportandose de manera
civica.

Durante los recreos, los alumnos desalojaran las aulas y los pasillos del edificio principal,
pudiendo permanecer en los dos vestibulos y los patios. Durante este tiempo, los pabellones
permaneceran cerrados-

En caso de inclemencia climatica, se arbitraran las medidas oportunas.

El uso de las zonas exteriores del centro se hara de forma civica y racional, ya que son
espacios comunes que se deben cuidar y respetar.

Cuando el profesorado o el personal de servicios vea que un alumno no utiliza las papeleras
para depositar sus restos, debera sefalarle su falta y podra exigirle que recoja lo que ha tirado y
lo que se encuentre a su alrededor.

9.3.11. Utilizacion de las instalaciones del centro por otras
instituciones

Las instalaciones del Centro podran ser utilizadas por el Ayuntamiento y otras entidades,
organismos o personas fisicas y juridicas.

Se utilizaran para la realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de
caracter social. Dicha utilizacion estara supeditada al normal desarrollo de la actividad docente
y funcionamiento del Centro, fuera o dentro del horario lectivo, y a la autorizacion expresa del
Consejo escolar y nunca debe alterar el normal funcionamiento de la actividad educativa.



Con caracter general, podran ser utilizadas dependencias tales como la biblioteca, el salén de
actos, las aulas y las instalaciones deportivas.

No podran utilizarse bajo ningun concepto las instalaciones reservadas a las tareas
organizativas y juridico-administrativas o aquellas otras en las que, por sus especiales
condiciones, no sea aconsejable su utilizacion por terceros.

Seran de responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones:

a) Adoptar las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza de los
locales e instalaciones, de modo que queden en perfecto estado para su uso inmediato.

b) Sufragar los gastos originados por la utilizacion, gastos ocasionados por posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios.

c) La utilizacion de las instalaciones se efectuara preferentemente con caracter no lucrativo.

Procedimiento de solicitud. Se solicitara por escrito al Director del Centro con quince dias de
antelacion. En el caso de personas fisicas o juridicas, o entidades u organismos legalmente
constituidos, lo hara un representante autorizado, y el Director resolvera de acuerdo con las
normas generales establecidas. La utilizacion de las instalaciones de los IES por los
Ayuntamientos y otras entidades se encuentra establecido en la O. M. de 20 de julio de 1995,
BOE 9 de agosto de 1995, modificada parcialmente por los convenios especificos de uso de
instalaciones, en vigor desde el curso 2007/2008.

9.4. Servicio de reprografia

En el centro existe un servicio de reprografia, que es de uso general de todos miembros
de la comunidad educativa.

El horario de uso de estos servicios sera, en general, el lectivo normal del centro con las
siguientes peculiaridades:
- Los alumnos seran atendidos, para sus solicitudes personales, Unicamente durante
el recreo.
- Los profesores encargaran sus fotocopias con antelacion suficiente.

Los alumnos so6lo podran hacer fotocopias de los apuntes de otros alumnos previa presentacion
de la justificacion de la ausencia a clase o, en todo caso, previa autorizacion por jefatura de
estudios.

Los conserjes realizaran las fotocopias por orden de entrega.

Al principio del curso escolar se hara publico el coste de cada fotocopia de uso particular, que
sera aprobado por el Consejo Escolar.

Cada curso, el Consejo escolar determinara una cantidad que abonaran las familias en
concepto de pago para las fotocopias que los departamentos consideren necesarias para la
formacién académica de los alumnos.



Se llevara un control del niumero de fotocopias realizadas por cada Departamento Didactico. Es
fundamental que los profesores se hagan cargo de la necesaria austeridad en el uso del
servicio de reprografia debido al alto coste econdmico y ecolégico que supone para el Centro.

Para las asignaturas de Bachillerato que no requieran la compra de libro de texto, los alumnos
abonaran una cantidad, en concepto de pago de las fotocopias necesarias para su formacion,
que determinara el Departamento correspondiente.

La realizacién de fotocopias de caracter particular sera sufragada por el interesado, profesor o
alumno.

El Equipo Directivo del AMPA podra encargar las fotocopias que considere necesarias para su
funcionamiento, la informacién a las familias y las actividades que realice.

Exclusivamente seran los conserjes las personas autorizadas para manejar los servicios de
reprografia situados en el centro, y son responsables de que nadie mas los maneje.

9.5. Actividades Complementarias y Extraescolares

Se consideran actividades complementarias y extraescolares aquellas que pretenden
complementar la formacion del alumnado recibe en sus clases habituales, contribuyendo a su
formacion integral.

La realizacion de estas actividades implica, normalmente una modificacion del horario escolar y
muchas de ellas suponen una salida del centro educativo.

Cada curso, la programacion general de estas actividades se incluira en la PGA y contendra
tanto las actividades programadas por el Centro como las propuestas por los Departamentos
didacticos. También se contempla la posibilidad de organizar actividades que no estén
recogidas en esta programacion y que en el desarrollo del curso escolar puedan ir surgiendo.

Asimismo, estas actividades deben figurar en las programaciones de cada departamento.

En todos los casos, su programacion debe estar disefiada desde el punto de vista de los
intereses educativos del alumnado y en consonancia con los objetivos de la etapa que cursan.

9.5.1. Objetivos de las actividades complementarias y extraescolares

Todas las actividades tienen como fin ultimo la formacion y educacion integral del alumnado.
Destacamos los siguientes objetivos especificos:

a. Completar y enriquecer los conocimientos tedricos que el alumnado adquiere en los
distintos campos del conocimiento.

b. Facilitar al alumnado una participacion activa en actividades practicas, con el fin de que se
relacione los conocimientos adquiridos en el instituto con situaciones cotidianas de la vida
real.

c. Poner en contacto al alumnado con el entorno socioecondémico, cultural y natural con el que
vive habitualmente.



d. Promover la convivencia, el comparerismo, asi como la educacion general en valores
humanos

9.5.2. Tipos de actividades

- Organizadas por el centro.

- Organizadas por los Departamentos didacticos.

- Organizadas por la Asociacion de alumnos y el AMPA.

- Propuestas por instituciones o entidades externas y que sean de interés para los
departamentos o para el alumnado en general.

9.5.3. Organizacidn de las actividades

Para una adecuada coordinacion de las actividades y de la vida diaria del centro, en el tablon de
anuncios de la sala de profesores se pondra un calendario escolar trimestral, donde los
Profesores iran informando con la maxima antelacion posible de las actividades
complementarias y extraescolares organizadas por los distintos departamentos.

En todos los casos, se comunicara con suficiente antelacion a Jefatura de Estudios, para contar
con su aprobacion y que, en caso necesario, pueda organizar espacios y/o guardias. Jefatura
informara de los alumnos que, por sancion, no estén autorizados a asistir a la actividad.

Asimismo, se pondra en conocimiento, por escrito, al Jefe de actividades, con tiempo suficiente
para que, si se precisa autobus o estancia, puede realizar su contratacion.

La asistencia a estas actividades, cuando se realizan en las instalaciones del centro o en sus
inmediaciones (parques, senda ecoldgica, casco historico...), son obligatorias para todo el
alumnado, salvo por aplicacion de alguna de las medidas correctoras ante conductas
gravemente contrarias a las normas de convivencia del centro o contrarias a las normas del
decreto de autoridad del profesorado. A principios de curso se facilitara al alumnado una hoja
informativa al respecto en la que constara una autorizacién genérica para este tipo de
actividades y que sera valida para todo el curso escolar.

Las actividades complementarias o extraescolares que se desarrollen fuera de la ciudad de
Toledo o que impliquen un coste econdmico para las familias, deberan ser notificadas con la
anterioridad suficiente y ser autorizadas de manera expresa por los padres o tutores legales del
alumnado. En caso de no autorizacion, el alumno o alumna acudira al Centro en su horario
habitual a sus respectivas clases.

9.5.3.1. Actividades en el recinto escolar

Se anotaran en el calendario trimestral de la sala de profesores, indicando el nombre de la
actividad, el departamento que la organiza, su lugar de realizacién y los grupos participantes.

9.5.3.2. Actividades fuera del recinto escolar
Al igual que las anteriores, se anotaran en el calendario trimestral.

Asimismo se pinchara en el Tablén de Anuncios el modelo cumplimentado de la actividad a
realizar. En este modelo se indicaran:



- Departamento o Departamentos que la organizan.

- Profesores acompanantes. Se especificaran los nombres de cada uno de los
profesores participantes.

- Fechay lugar de realizacion.

- Lugar y hora de salida/llegada.

- Grupos que asistiran a la actividad. Cuando no todos los alumnos de un grupo
asistan, se pinchara asimismo el listado de los alumnos que vayan..

- Aportacion econdémica de los alumnos. A fin de facilitar la gestion econdmica, el
presupuesto total se desglosara en 3 apartados: importe del autobus, importe de la
entrada a la actividad y otros (si los hubiera). Asimismo, se indicara la aportacion del
centro, que debera haber sido aprobada previamente.

- Objetivos de la actividad.

- Programa de la actividad.

- Otras informaciones de interés

Este impreso cumplimentado se hara llegar a los padres de todos los alumnos del grupo, por lo
que incluira un enterado de las familias, con la autorizaciéon o no de participacién del alumno en
la actividad.

El departamento implicado guardara una copia y entregara copias a Jefatura de estudios, Jefe
del Departamento de actividades y Secretario.

9.5.3.3. Protocolo para las salidas con transporte

1. El Jefe de departamento de actividades extraescolares sera la Unica persona responsable
de coordinar las actividades del centro en relacion a la contratacion del transporte que se
necesite para dicha actividad.

2. El profesor responsable de la actividad proporcionara al jefe de departamento de
actividades extraescolares el programa de la actividad, que incluird desplazamiento y
horario que debe realizar el transporte que se desea contratar.

3. El jefe de departamento de actividades extraescolares realizara, en coordinacion con el
secretario del centro, la solicitud del presupuesto del transporte a la empresa
correspondiente y, posteriormente, si procede, realizara la contratacion del transporte.

4. EIl presupuesto que pase la empresa de transporte se comunicara al profesor responsable,
para que pueda recaudar la cantidad correspondiente entre los alumnos que vayan a asistir
a la actividad.

5. Como norma general, el centro subvencionara cada actividad, siempre y cuando la misma
necesite transporte, con una cantidad que anualmente aprobara el Consejo escolar. En los
casos en los que el responsable de la actividad necesite otra cantidad, debera consultarlo
con el Secretario.

6. El o los profesores responsables de cada actividad recogeran de cada alumno una cantidad
en concepto de reserva, que variara en funcion de dicha actividad. Para los casos en los
que se necesite transporte, el Consejo escolar aprobara anualmente una cantidad fija.

7. Una vez que se sepa el numero de alumnos que va a asistir a la actividad, el presupuesto y
la ayuda que proporciona el centro, el profesor responsable podra saber la cantidad
definitiva que va a costar a cada alumno la actividad e intentara recoger el dinero y las
autorizaciones con la mayor antelacién posible.



8. Salvo en casos excepcionales, valorados por el secretario, el importe de la actividad no se
devolvera en el caso de que el alumno falte el dia de la misma.

PROTOCOLO DE ORGANIZACION DE UNA ACTIVIDAD FUERA DEL CENTRO

Departamento que organiza la actividad:

SECRETARIA JEFATURA DE ESTUDIOS*
- Presupuesto - Grupo/nivel
- Aprobacion - Horario y lugar de salida y
- Facturas llegada

- Profesores acompafantes
- Listas de alumnos

*Estos datos se incluirdn en la ficha

/N

- Comunicacion a los. - Comunicacién a los_
profesores del grupo/s alumnos mediante la ficha.
mediante la ficha.

- Anotar en el cuadrante
trimestralde actividades
extraescolares.

- Publicacion en el tablén de la
sala de profesores de las_
listas de los alumnos

- Recogida de autorizaciones

y del importe individual.
- Comunicacion a los

alumnos que no participen
de las actividades que

9.5.3.4. Viajes educativos de varios dias

Deben estar incluidas en la Programacion General Anual y han de ser informadas por el director
al Consejo escolar.

El jefe de actividades extraescolares, en colaboracion con los profesores implicados, sera el
responsable de la organizacion y contratacion de lo necesario para la realizacion del viaje.



Tanto el pago de la reserva como el coste final del viaje se realizaran a través de ingreso en
cuenta bancaria en el tiempo y forma que se indicara en cada caso. Realizado el ingreso, el
alumno entregara fotocopia del resguardo del mismo a las personas que se determine.

10. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS DE LAS FALTAS
DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS Y DE LAS ALUMNAS Y
AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE AUSENCIA
CUANDO ESTOS SON MENORES DE EDAD

La asistencia a clase es obligatoria, para todas las horas lectivas, alumnos y niveles, por lo que
su ausencia de forma injustificada supone el incumplimiento de un deber recogido en la
normativa vigente y puede dificultar la correcta aplicacién de los criterios de evaluacion y de la
propia evaluacién continua.

Los alumnos deben permanecer en el Centro durante todo el periodo lectivo (de 8:15 a 14:115),
no pudiendo ausentarse sin permiso que justifique esta ausencia. Durante el recreo sélo podran
salir del Centro los alumnos de 1° y 2° de Bachillerato y de FPB mayores de 16 afios que
tengan permiso de sus respectivas familias. A tal fin, a principios de curso, entregaran firmado
en Jefatura de Estudios el impreso correspondiente.

Cualquier salida del centro que no esté justificada mediante una nota o impreso de los padres, o
llamada telefénica de los mismos, debera ser autorizada por Jefatura de Estudios u otro
miembro del equipo directivo. A los alumnos de ESO deberan recogerlos en el centro sus
padres o tutores legales.

Los alumnos mayores de edad pueden ausentarse del centro sin necesidad de cumplimentar
dicho impreso. Esta ausencia podra ser comunicada a sus padres o tutores legales, salvo que
el alumno acredite estar emancipado.

En todos los casos, cuando un alumno abandone el centro en periodo lectivo, se registrara su
salida y las circunstancias de la misma en un impreso localizado en la conserjeria de la puerta
principal.

10.5. Procedimiento de actuacion del profesorado en el control de la
asistencia del alumnado

Los profesores registraran todas las ausencias y retrasos de los alumnos del grupo utilizando la
Plataforma PAPAS y/o Delphos.

Igualmente, registraran las mismas en el “Parte diario de asistencia”, tanto en su clase ordinaria
como en las guardias.

El delegado del grupo, o en su ausencia el subdelegado, recogera a primera hora en
conserjeria este parte de asistencia, que formara parte del “cuaderno de clase” mensual y, en
cada hora, anotara los alumnos ausentes y los retrasos y se lo presentara al profesor para su
comprobacion y firma. Igualmente, se hara cargo del “Parte de Ausencias en primera hora”, que



sera entregado en Conserjeria para una verificacion telefénica del motivo de la ausencia o
retraso.

El delegado entregara de nuevo el cuaderno de aula en conserjeria al finalizar las clases.

Para las asignaturas optativas, se utilizara un “Parte de asistencia semanal”’, que sera
custodiado por un alumno/a designado por el profesor, con la conformidad del alumno/a. Dicho
alumno recogera en conserjeria el parte el lunes a primera hora y lo entregara en Jefatura de
Estudios el viernes a ultima.

Jefatura de Estudios realizara una primera revision, para detectar faltas de asistencia
reiteradas, que comunicaran a los tutores, con los que revisara estos casos semanalmente en
las reuniones de tutores de nivel.

Los tutores podran llevar el seguimiento de las faltas de asistencia de los alumnos en el
programa Delphos y mediante consulta del cuaderno de aula.

Cuando un profesor detecte la falta de asistencia de un alumno que ha estado en las clases
anteriores, lo comunicara a Jefatura de estudios.

En el caso de ausencias significativas a una clase, el profesor correspondiente lo pondra en
conocimiento del tutor. Tanto en este caso como si se trata de ausencias de dia completo, el
tutor comunicara telefénicamente dichas faltas a las familias, notificandolo asimismo a Jefatura
de Estudios.

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad son consideradas como
conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del aula y del
centro (art. 22.a del Decreto 03/2008 de la Convivencia Escolar), por lo que cabe aplicar
medidas correctoras por parte del tutor o cualquier profesor o profesora del centro. Igualmente,
su reiteracion se considera conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el centro por
lo que el director del centro puede imponer medidas correctoras mas severas.

10.6. Procedimiento de justificacion de ausencias del alumnado

Para la justificacion de las faltas de asistencia, por parte de los padres o tutores legales en el
caso de los alumnos menores de edad, se utilizaran los impresos de “justificacion de faltas de
asistencia” que se encuentran en conserjeria a disposicidén del alumnado y las familias.

Los alumnos mostraran este impreso, debidamente cumplimentado y firmado por sus padres o
tutores legales, a sus profesores y se lo entregaran a su tutor. En cualquier caso, la
presentacion de un “justificante de faltas” no supone la aceptacion automatica por parte del
tutor, quien, si considera que la falta o baja no ha quedado suficientemente explicada, podra
exigir al alumno la presentacion de otros comprobantes.

La justificacion de la falta de asistencia debera ser realizada en los tres dias siguientes a la
comision de la ausencia, entendiendo que el incumplimiento del plazo exigido puede dar lugar a
que el tutor estime la falta como no justificada.



Los retrasos suponen el incumplimiento del deber de asistir a clase con puntualidad, por lo que
esta conducta se considera contraria a la norma de convivencia del centro. El tutor, si el
numero de retrasos es significativo, se lo informara al alumno y a sus padres para que tomen
las medidas oportunas y corregir su actitud. En caso de persistir se podra aplicar la correccion
prevista para estas conductas.

10.7. Procedimiento de actuacion de los tutores

El tutor es el responsable de considerar si procede la justificacion de la ausencia o no.

Los tutores consultaran semanalmente el estado de faltas de asistencia y retrasos de su grupo
de alumnos, y procederan a notificar por teléfono o por escrito a los padres los aspectos mas
significativos, si los hubiera.

Se aceptaran como justificantes de las faltas de asistencia a clase, con caracter general:

o Los partes médicos en relacion a enfermedad del alumno o visita a consulta.

o Los firmados por el padre, madre o tutor si el alumno es menor de edad, o por el
propio alumno si es mayor de edad, y siempre que acrediten casos de fuerza
mayor como: muerte o enfermedad grave de un familiar por consanguinidad
hasta el cuarto grado inclusive.

o Los firmados para justificar la asistencia a cualquier acto de caracter publico o
privado, en los que sea inexcusable la presencia del alumno.

Mensualmente, los tutores enviaran por correo ordinario a las familias las faltas de asistencia,
tanto justificadas como no, de sus hijos.

Asimismo, las faltas de asistencia y los retrasos del alumnado podran ser consultados por las
familias, a través de la Plataforma PAPAS.

Trimestralmente en el boletin de notas del alumnado, se incluira el resumen de faltas
acumuladas durante el trimestre en todas y cada una de las materias.

10.8. Actuacion de las Familias

Las familias participaran en el control de la asistencia a clase de sus hijos, promoviendo la
puntualidad y el respeto a los horarios. Ellas son responsables de la justificacion de las
ausencias, procurando que se presenten en el tiempo y forma marcado en la normas.

Siempre que sea posible, las familias comunicaran al centro telefénicamente la falta de
asistencia del alumno a primera hora. De esta comunicacion los conserjes tomaran nota en el
impreso que existe al efecto y que pasara posteriormente a Jefatura de estudios, que lo pondra
en conocimiento de los tutores.

Asimismo, las familias podran comunicar al centro las ausencias justificadas previstas mediante
la agenda escolar o bien anotarlas en la Plataforma PAPAS.

Tanto la comunicacion telefénica como la realizada mediante la agenda escolar requeriran la
presentacion posterior del impreso de justificacion de faltas de asistencia debidamente
cumplimentado.



10.9. Procedimiento de control y comunicacion del absentismo escolar

Se aplica la orden de 9 de marzo de 2007 de la consejeria de Educacion y Ciencia de Castilla la
Mancha.

Debemos distinguir dos posibles actuaciones segun el origen del absentismo. Alumnado
matriculado que no asiste y menores de edad que debian haber formalizado su matricula y no lo
ha hecho.

* Para el alumnado matriculado. Se procedera de la siguiente manera:

o Los profesores llevaran un registro diario de la asistencia.

o Detectada una situacion de absentismo no justificado (15-20%). El tutor lo
comunicara a la familia o tutores legales inmediatamente e informara a la
jefatura de estudios.

o Si persiste la situacion el tutor, con la ayuda de jefatura de estudios, citara a una
entrevista a la familia o tutores legales con una carta certificada. Se levantara
acta de la entrevista, con los acuerdos y compromisos adoptados.

o De continuar sin resolverse se derivara al departamento de orientacién para
realizar una valoracién personal y escolar del alumno. La derivacién ira
acompafada de un resumen de las actuaciones realizadas.

o Cuando de la valoracién anterior se deduzcan factores de socio-familiares se
solicitara la valoracion de la situacion socio-familiar a los Servicios Sociales de la
Zona.

o Realizada la valoracion anterior se acordaran las medidas a tomar, que podran
ser tomadas conjuntamente por parte del Departamento de Orientacién y
Servicios Sociales, si intervienen. Las medidas se concretaran en un plan de
intervencion socioeducativa con el alumnado y familia.

o Informacién del proceso a la inspeccion educativa.

Seguimiento periddico del tutor (fijo al principio y variable cuando desaparezca)
con la familia y servicios sociales, cuando intervengan.

O

e Para el alumnado no matriculado

En el caso de los alumnos de cursos anteriores, una vez detectado que un alumno no ha
formalizado la matricula, se procedera a llamar a la familia para recordarle la obligacién que
tiene de matricular a su hijo. Se volvera a llamar si no la ha formalizado en una semana. Si la
matricula no se hace efectiva, la direccion del centro enviara una carta certificada a los padres o
tutores legales recordandole la obligacion que tienen y de las consecuencias de no hacerlo.

Si persiste la actitud, se comunicara la situacion a la Delegacion provincial y se seguiran las
actuaciones del Protocolo de absentismo.

Si se trata de alumnos de nueva incorporacion, se enviara al Departamento de Escolarizacion
de la Delegacion Provincial la relacion de alumnos asignados y no matriculados.



11. PROCEDIMIENTOS PARA LA ACOGIDA DEL ALUMNADO.

El centro cuenta con un Plan de Acogida que contemple la correcta incorporacion del alumnado
que se matricula por primera vez al Instituto, tanto en los plazos ordinarios como una vez
comenzado el curso.

Dicho Plan tendra en consideracién al alumnado y a sus familias, para lo cual se
programaran diversas reuniones informativas a principios de curso y en otros momentos
del ano académico. El equipo directivo, en coordinacion con el departamento de
Orientacién, facilitara material de apoyo a los tutores/as para la preparacion de dichas
reuniones.

Se programaran también reuniones de coordinacion con los colegios de los que
proceden los alumnos, al objeto de unificar criterios que faciliten al alumnado el paso de
etapa.

MODIFICACION DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL IES SEFARAD aprobadas por el Consejo Escolar en sesion
ordinaria celebrada el 26 de septiembre de 2019.

No se puede hacer uso de aparatos electronicos (teléfonos mdviles, tablets,
reproductores multimedia, etc), salvo autorizacion expresa del profesorado, debiendo
apagarlos y guardarlos durante las horas de clase. En caso de necesidad, todo alumno
puede hacer uso del teléfono del Instituto, previa peticion en Jefatura de Estudios.

En caso de incumplimiento de esta norma, se requerira que sea depositado en la mesa
del profesor, hasta la finalizacién de la clase, o en Jefatura de Estudios donde
permanecera custodiado durante toda la jornada lectiva. En caso de ocurrir una
segunda vez se impondra un parte de incidencia con la correspondiente informacion a
la familia y la posible aplicacion de otras medidas correctoras. De ocurrir una tercera
vez se impondra un parte grave de incidencia que dara lugar de forma automatica a la
pérdida de derecho deasistencia al centro durante al menos una jornada lectiva. La
negativa a entregar el movil sera considerada conducta contraria a las normas de
convivencia del centro, y podra dar lugar a la aplicacion de las correspondientes
medidas correctoras.

Se autoriza el uso de estos dispositivos de manera exclusiva durante el tiempo de
recreo, si bien no podran utilizarse para hacer fotografias o grabaciones en cualquier
formato multimedia de ningun alumno, profesor, personal de administracion y servicios o
cualquier otro miembro de la comunidad educativa.
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