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1. INTRODUCCION

Este documento ha de entenderse como el conjunto de decisiones asumidas por toda la comunidad
educativa que garanticen el cumplimiento del Plan de Convivencia y que se basan en el respeto a los
derechos y en el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la
comunidad escolar del IES “Los Olmos” de Albacete. Serd un medio al servicio de la organizacion del
Centro y un elemento que facilite las tareas de coordinacién, direccidon y funcionamiento del Instituto.
Para su elaboracidn, se ha seguido el Articulo 9 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria
de Educacién, Cultura y Deportes, de regulacién de la organizacién y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensefanzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion
Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

“Todos los centros elaboraran unas Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia que, entre
otros contenidos, desarrollara un plan de igualdad y convivencia entre cuyas actividades se incluira la
adquisicion de habilidades, sensibilizacidon y formacion de la comunidad educativa, promocién del
buen trato y resolucidn pacifica de conflictos”.

Segun el Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, en su art. 4: “La finalidad
de las normas de convivencia y de la educacién para la convivencia es crear un clima en los Centros
docentes y en la comunidad educativa que, mediante el desarrollo del proceso de ensefianza y
aprendizaje, facilite la educaciéon del alumnado en los valores de respeto de los derechos humanos y
del ejercicio de una cultura ciudadana democratica, mediante la practica y el compromiso de su
defensa activa por parte de toda la comunidad educativa”.

EI R.D. 732/1995 de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las
Normas de Convivencia de los Centros, sefala que “es necesario que el alumno perciba que las normas
de convivencia no son ajenas al Centro, sino que han sido elaboradas y adoptadas por el conjunto de
la Comunidad Educativa. Por ello, en la definicidn y aplicacidn del ejercicio efectivo de los derechos y
deberes de los alumnos, es importante que se potencie la autonomia del Centro”.

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

En el articulo 124 de la Ley Organica de Educacién 2/2006, de 3 de mayo recoge que:
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1. Los centros elaboraran un plan de convivencia que incorporaran a la programacién general anual
y que recogerd todas las actividades que se programen con el fin de fomentar un buen clima de
convivencia dentro del centro escolar, la concrecidn de los derechos y deberes de los alumnos y
alumnas y las medidas correctoras aplicables en caso de suincumplimiento con arreglo a la normativa
vigente, tomando en consideracidn la situacidn y condiciones personales de los alumnos y alumnas, y
la realizacién de actuaciones para la resolucién pacifica de conflictos con especial atencién a las
actuaciones de prevencién de la violencia de género, igualdad y no discriminacion.

2. Las normas de convivencia y conducta de los centros serdn de obligado cumplimiento, y deberan
concretar los deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras aplicables en caso de
incumplimiento, tomando en consideracidon su situacidn y condiciones personales. Las medidas
correctoras tendran un caracter educativo y recuperador, deberdn garantizar el respeto a los
derechos del resto de los alumnos y alumnas y procuraran la mejora en las relaciones de todos los
miembros de la comunidad educativa. Las medidas correctoras deberan ser proporcionadas a las
faltas cometidas. Aquellas conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de
la comunidad educativa, que tengan como origen o consecuencia una discriminacién o acoso basado
en el género, orientacidn o identidad sexual, o un origen racial, étnico, religioso, de creencias o de
discapacidad, o que se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas personales,
sociales o educativas tendran la calificacién de falta muy grave y llevaran asociada como medida
correctora la expulsién, temporal o definitiva, del centro. Las decisiones de adoptar medidas
correctoras por la comisién de faltas leves seran inmediatamente ejecutivas.

3. Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran considerados autoridad
publica. En los procedimientos de adopcidon de medidas correctoras, los hechos constatados por
profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los centros docentes tendran valor
probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin
perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan sefialar o
aportar los propios alumnos y alumnas.

4. Las Administraciones educativas facilitaran que los centros, en el marco de su autonomia, puedan
elaborar sus propias normas de organizacidn y funcionamiento.

5. Las Administraciones educativas regularan los protocolos de actuacion frente a indicios de acoso
escolar, ciberacoso, acoso sexual, violencia de género y cualquier otra manifestacion de violencia, asi
como los requisitos y las funciones que debe desempefiar el coordinador o coordinadora de bienestar
y proteccion, que debe designarse en todos los centros educativos independientemente de su
titularidad. Las directoras, directores o titulares de centros educativos se responsabilizaran de que la

comunidad educativa esté informada de los protocolos de actuacidn existentes, asi como de la
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ejecucion y el seguimiento de las actuaciones previstas en los mismos. En todo caso deberan

garantizarse los derechos de las personas afectadas.

Nota aclaratoria: La comunidad educativa del I.E.S. “LOS OLMOS" de Albacete ha decidido utilizar, en

este documento, los términos en su género masculino, con valor sintético y genérico, en lugar de la

dualidad masculino/femenino. Este uso no supone discriminacion sexista alguna, sino un intento de

dar mayor fluidez y claridad expresiva al texto, a la vez que acercarnos lo mds posible a la norma de

la lengua castellana.

2. PRINCIPIOS.

Las presentes normas pretenden contribuir a la consecucién de los fines que persigue el sistema

educativo, entre los que cabe destacar los siguientes:

La formacidn personalizada, que propicie una educacién integral en conocimientos, destrezas y
valores morales de los alumnos en todos los dmbitos de la vida, personal, familiar, social y
profesional.

La participacion y colaboracion de los padres o tutores para contribuir a la mejor consecucién de
los objetivos educativos.

La efectiva igualdad de derechos entre los sexos, el rechazo a todo tipo de discriminacién, y el
respeto a todas las culturas en el marco de la interculturalidad y cohesidn social.

El desarrollo de las capacidades creativas y del espiritu critico.

El fomento de los habitos de comportamiento democratico.

La autonomia pedagdgica de los Centros dentro de los limites establecidos por las leyes, asi como
la actividad investigadora de los profesores a partir de su practica docente.

La atencidn psicopedagdgica y la orientacién educativa y profesional.

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

La evaluacién de los procesos de ensefianza y aprendizaje, del Centro y de los diversos elementos
del sistema.

La relacidn con el entorno social, econédmico y cultural.

La formacién en el respeto y defensa del medio ambiente.

El pleno desarrollo de la personalidad del alumno.

Garantizar el derecho que todos y todas tienen a una educacién de calidad, orientada al pleno
desarrollo personal, social, en condiciones de igualdad e inclusién sean cuales sean sus

necesidades especificas de apoyo educativo.
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e lLaequidad que garantice la igualdad de oportunidades para el pleno desarrollo de la personalidad
a través de la educacidn, la inclusidon educativa, la igualdad de derechos y oportunidades que
ayuden a superar cualquier discriminacion

e La prevencidén de conflictos y la resolucion pacifica de los mismos, asi como para la no violencia

en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social, y en especial en el del acoso escolar.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NORMAS
DE, ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DEL INSTITUTO.

Las presentes normas pretenden proporcionar un marco de referencia para el funcionamiento del
Instituto de Educacién Secundaria "LOS OLMOS" de Albacete. Se han elaborado segln las indicaciones de
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion en su articulo 124 y se han actualizado siguiendo la
Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefanzas de Educacién
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacidn Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

Para su elaboracién se ha seguido el siguiente proceso:

e Revision del RRI vigente en el Centro.

e Actualizacién de la normativa e incorporacidon de normas que ya se aplicaban en nuestro Instituto.

e Redaccioén, por parte del Equipo Directivo, de un borrador para su presentacién a la comunidad
educativa.

e Andlisis y revision del documento presentado en CCP, Claustro, Departamentos, AMPA, Consejo
Escolar, alumnos y personal de Administracion y Servicios.

e Disefo de procedimientos para recoger las propuestas de cada uno de los sectores. Redaccién
definitiva incorporando las propuestas y las modificaciones.

e Presentacidén a los drganos competentes para su informacion y aprobacion.

e Serd, por tanto, de aplicacién a todos los miembros de la comunidad educativa: padres y madres,
alumnado, profesorado y personal de administracion y servicios en el ejercicio de sus funciones 'y
en las relaciones de convivencia que entre ellos se puedan establecer. Todos ellos estan obligados
a conocerlas y respetarlas.

e No se circunscribe exclusivamente al Centro, sino que abarca también las relaciones fuera del
Centro cuando se derivan de una actividad complementaria o extracurricular. Las Normas de
organizacién, funcionamiento y convivencia., asi como sus posibles modificaciones, han sido
elaboradas por el Equipo Directivo con las aportaciones de la comunidad educativa (profesores,
alumnos, padres y personal no docente).

e Posteriormente se expondran al Claustro que emitird un informe de las mismas, y por ultimo,
pasaran al Consejo Escolar para su aprobacion definitiva. Dichas Normas o sus revisiones, entraran
en vigor cuando lo indique el acta de la sesion del Consejo Escolar en el que se aprueben. Todo
miembro de la Comunidad Educativa queda obligado a la aceptacién y al cumplimiento de las
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mismas. Cualquier disposicidn de las contenidas en las presentes Normas de Convivencia, queda
derogada cuando se oponga a lo dispuesto en cualquier otra de rango superior.

Procedimiento para la revisidn de las normas de convivencia.

Las propuestas de modificacion se elevardn a través de los representantes de los distintos sectores en el
Consejo Escolar que recogeran las sugerencias de alumnos, padres, profesores o personal de
administracién y servicios. También podra aportar propuestas de modificacion el Equipo Directivo. Las
propuestas de modificacién podran ser debatidas antes de su aprobacion por el Consejo Escolar, por parte
de cada uno de los sectores de la comunidad educativa. Las propuestas de modificacion de las Normas de
Convivencia podran ser debatidas en cualquier momento del curso y aprobadas por el consejo escolar en
cualquiera de sus reuniones.

4. CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON FAMILIAS

(Articulo 9.2 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
de regulacién de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas
de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de
Castilla-La Mancha).

Cada centro formulara una carta de compromiso educativo con las familias. Donde se expresara los
compromisos entre las familias y el centro en relacidn con los principios necesarios para garantizar la
cooperacion en un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de las
actividades educativas. Los contenidos de la carta seran elaborados por el centro y aprobados por el

Consejo escolar.

CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO DEL CENTRO
Siguiendo la Orden 118/2022 de 14 de junio de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes de CLM,
nuestra comunidad educativa del IES “Los Olmos” de Albacete proclama con esta CARTA DE
COMPROMISO EDUCATIVO una declaracion de principios y valores que van a orientar los procesos

educativos y de convivencia en nuestro instituto en colaboracion con las familias, con el objetivo de

formar personas criticas que participen activamente en la construccion de un mundo justo, solidario y
tolerante en consonancia con las declaraciones de los derechos humanos.
Por tanto, los padres, madres y/o tutores se comprometen a colaborar con el centro en:

e Inculcar que no se discrimine a nadie por razén alguna: ideas, raza, sexo, ideologia politica o
confesion religiosa, y respetar las diferencias, con especial atencion a las derivadas de
discapacidad, entre otras.

e No utilizar ningun tipo de violencia fisica, verbal y psicoldgica, resolviendo los conflictos que
puedan surgir mediante el didlogo y pacificamente.

e Colaborar en el control del buen uso de los medios electrénicos de mi hij@ para detectar, en lo
posible, y evitar, desde los niveles mas tempranos, situaciones que pueden alterar, deteriorary,
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en definitiva, afectar de manera negativa tanto a la personalidad de alumnos y alumnas, como al
buen discurrir de la convivencia del centro.

e Revisar periddicamente la agenda escolar de mi hij@ para el seguimiento diario de sus tareas y
mantener una comunicacion fluida con el profesorado.

e Inculcar el respeto a los profesores y a su labor docente, asi como a sus companieros y personal
del centro.

e Fomentar el respeto de los bienes materiales y espacios del centro, contribuyendo a su orden,
conservacion y limpieza.

e Insistir en la puntualidad y la asistencia continuada que permita conseguir los objetivos
educativos del Centro.

5. JORNADA ESCOLAR

El curso académico se iniciard el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afio siguiente. Las
actividades lectivas y las derivadas de la programacion didactica, la Programacion general anual y la

Memoria anual se desarrollaran entre el 1 de septiembre y el 30 de junio.

Los centros docentes permaneceran abiertos durante el mes de julio, con el suficiente personal
directivo y de administracidn y servicios, para garantizar los procesos de matriculacion, expedicién de
certificaciones, tramitacién de becas y, en general, para prestar atencién y dar informacion a los
usuarios de la educacién. Sin perjuicio de lo anterior, los directores comunicaran a la Administracién
provincial competente en materia de educacién la fecha de

conclusion de todas las tareas que se hayan de realizar en este periodo.

Atendiendo a las indicaciones recogidas en a la normativa, la jornada escolar en el IES Los Olmos

queda definida de la siguiente manera:

e El horario lectivo da comienzo a las 8.30 h y finaliza a las 14.30 h de lunes a viernes.

e Las sesiones lectivas son de 55 minutos cada una de ellas, teniendo los alumnos diariamente
6 periodos de dicha duraciéon, a excepcién de los alumnos de Bachibac que tienen dos
periodos lectivos mas, de lunes a jueves.

e Los periodos de recreo son de 30 minutos de 11:15-11:45h.

e Los martes y jueves por la tarde el centro se abre en horario de 16:00-18:30 horas para

reuniones y/o actividades extraescolares.

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

6.1. EL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar del Centro es el érgano de participacion en el mismo de los diferentes miembros

de la Comunidad Escolar. Esta regulado por el articulo 126 de la Ley Organica de Educacion y por el
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b)

c)

d)

Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicidn, organizacion y funcionamiento
del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla-La
Mancha.
La composicion del Consejo Escolar en los I.E.S. esta regulado en el articulo 5 del Decreto 93/2022, de
16 de agosto, por el que se regula la composicién, organizacion y funcionamiento del consejo escolar
de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha. Estara
compuesto por los siguientes miembros:
e El Director/a del instituto, que sera su presidente.
e FElJefe/a de Estudios.
e Siete profesores elegidos por el Claustro.
e Tres representantes de los padres de alumnos, uno de los cuales sera designado por la
asociacion de padres mas representativa.
e Cuatro representantes del alumnado.
e Unrepresentante del personal de administracién y servicios.
e El Secretario/a del instituto o, en su caso, el Administrador, que actuara como Secretario del
Consejo Escolar, con voz pero sin voto. Un concejal o representante del Ayuntamiento.

En cuanto a las competencias del Consejo Escolar se ajustaran a lo establecido en la Ley Organica

2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, establece en su Capitulo | de su Titulo Preliminar, Principios y
fines de la educacion, articulo 1, la participacion de la comunidad educativa en la organizacion,
gobierno y funcionamiento de los centros docentes. Asimismo, el Capitulo Il de su Titulo V, referido
a Organos colegiados de gobierno y de coordinacién docente de los centros publicos, sefiala en los
articulos 126 y 127, la composicidon y competencias del Consejo Escolar con las nuevas modificaciones
establecidas mediante la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre Articulo 127 y siguientes de la Ley
Orgénica de Educacion 2/2006 de 3 de mayo. Siguiendo concretamente el Articulo 12 del Decreto

93/2022, el Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la Ley

Organica 2/2006, de 3 de mayo.
Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro.
Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccidn presentados por los candidatos.

Participar en la seleccidon de la persona responsable de la direccion del centro. Ser informado del

nombramiento y cese de los demdas miembros del equipo directivo. Proponer la revocacién del
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f)

g)

h)

i)

k)

m)

n)

nombramiento de la persona responsable de la direccién, en su caso, previo acuerdo de sus

miembros, adoptado por mayoria de dos tercios.

Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a los establecido en la Ley Organica

2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

Impulsar la adopcidon y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y

proteccion de los derechos de la infancia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en el
centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacidn, la prevencion del acoso
escolar y de la violencia de género y la resolucidn pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida

personal, familiar y social.

Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicaciéon de las medidas educativas, de
mediacién y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas
correctoras adoptadas por la persona responsable de la direccidon correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
madres, padres o tutores legales o, en caso de existir, del alumnado, podrd revisar la decisién

adoptada y proponer, en caso de existir, las medidas oportunas.

Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar para la
mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencidon de recursos complementarios de

acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

Fijar las directrices para la colaboracidn, con fines educativos y culturales, con las Administraciones

locales, con otros centros, entidades y organismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y los

resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticiéon de la Administracién competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos

otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de Educacién.
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Articulo 13. Régimen de funcionamiento.
1. Lasreuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia
de todos sus miembros. Con cardcter general, el anuncio de convocatoria se realizard por medio

telematicos, asegurando de forma fehaciente la recepcion.

2. Asimismo, la convocatoria se publicara en un lugar visible del centro.

3. La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar es obligatoria para todos sus miembros. Cuando por
causas justificadas algin miembro no pueda asistir no podra delegar su voto y su ausencia constara

en el acta correspondiente.

4. El Consejo escolar podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir

actas tanto de forma presencial como a distancia.

5. Enlasreuniones ordinarias, el presidente enviara a los miembros del Consejo Escolar la convocatoria
conteniendo el orden del dia de la reunién y la documentacién que vaya a ser objeto de debate y, en
caso de existir, aprobacion, de forma que estos puedan recibirla con una antelacién minima de 2 dias.
Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de veinticuatro

horas cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

6. El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el
presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, serd preceptiva, ademas,

una reunién a principio de curso y otra al final del mismo.

7. No podran ser objeto de acuerdo ninglin asunto que no figure en el orden del dia, salvo que estén
presentes todos los miembros del érgano colegiado y que sea declarada la urgencia por el voto

favorable de la mayoria.

8. Para la constitucion valida del érgano a efectos de realizacidn de sesiones, deliberaciones y toma de
acuerdos, se requerird la presencia de las personas titulares de la presidencia y de la secretaria y de
al menos la mitad mas uno del total de miembros efectivos, con derecho a voto, que conforman el

Consejo Escolar.

9. Las votaciones podran ser secretas o a mano alzada, a juicio del propio Consejo y por el

procedimiento que este establezca.
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10.

11.

12.

13.

14.

Cuando no sea posible alcanzar el consenso predicado en el articulo 126.9 de la Ley Orgénica 2/2006,
de 3 de mayo, se adoptaran las decisiones por mayoria simple, excepto en los casos siguientes: a) La
propuesta de revocacion de la persona responsable de la direccién por mayoria de dos tercios de los
componentes del Consejo Escolar con derecho a voto. b) La aprobacién del proyecto de presupuesto
y de su ejecucion, que se realizara por mayoria absoluta. c) Aprobacién de la Programacion General
Anual, asi como los proyectos y normas a los que se refiere el Capitulo Il del Titulo V de la Ley 2/20086,
de 3 de mayo, que se realizara por mayoria de dos tercios. d) Otros procedimientos que se determine

por parte de la Administracién educativa en su dmbito de competencias.

De cada sesidon que realice el Consejo Escolar, levantara acta la persona que realice la funcién de
secretaria, que hara constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunién,
las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha celebrado, asi como el contenido de los acuerdos

adoptados. El acta de cada sesidn podra aprobarse en la misma reunion o en la inmediata siguiente.

Los acuerdos que recoja el acta estardn a disposicién de los miembros del respectivo Consejo Escolar

que lo soliciten, para su consulta.

En la primera reunidn que se realice al principio de cada curso escolar, el Consejo Escolar decidira el
procedimiento mas adecuado para garantizar la maxima difusion de los acuerdos adoptados entre
los diferentes sectores representados en él. En todo caso, se informara al claustro de profesorado, a

la asociacion de madres y padres del alumnado y a las asociaciones del alumnado.

El tratamiento de los datos personales que se derive de las reuniones del Consejo Escolar estara
sujeto a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de
estos. En cualquier comunicacidn, publicacién, acceso o difusién que se realice de los acuerdos del
Consejo Escolar debera garantizarse la proteccidn de los datos de caracter personal que hayan sido
objeto de tratamiento en las reuniones correspondientes, en especial de aquellos datos personales
relativos a personas menores de edad o que requieran una especial proteccidon. Asimismo, tanto los
miembros del Consejo Escolar, como cualquier persona que tenga acceso por cualquier medio a los
datos personales tratados en las sesiones del Consejo Escolar o incluidos en cualquier documento
disponible o accesible en este drgano, estara sujeta al deber de confidencialidad al que se refieren el

articulo
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6.1.1

Comisiones del Consejo Escolar

En el Articulo 11.del Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion,

organizacién y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no

universitarias de Castilla-La Mancha:

a)

b)

d)

6.1.2

En el seno del Consejo Escolar se constituira la comisién de convivencia que estard integrada al
menos, por una persona representante de cada sector de la comunidad educativa que conforma
el Consejo Escolar.

La organizacion, el funcionamiento y las competencias de la comisidén de convivencia se regulara
en las Normas de Convivencia, Ordenacién y Funcionamiento (NCOF). Entre sus funciones
informara al Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su ambito de
competencia.

Asimismo, se constituira una Comision Gestora que estara integrada por la persona que ejerce la
direccion, la Secretaria del centro educativo y tres personas representantes de los padres y
madres de alumnado elegidas en el seno del Consejo Escolar. Las funciones de la Comisién
Gestora seran las sefialadas en la normativa vigente.

El Consejo Escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos, conforme se
determine en la Normas de Convivencia, Organizacidon y Funcionamiento. Las comisiones
informaran al Consejo Escolar sobre los temas que se le encomienden y colaboraran con él en las

cuestiones de su competencia.

Comision de Convivencia.

Segun el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, en el seno del Consejo

Escolar del Centro, y al efecto de conseguir la mayor eficacia en su cometido de velar por el correcto

ejercicio de los derechos y cumplimiento de los deberes de los alumnos, se constituird una Comisién

de Convivencia en la primera reunién de constitucion del Consejo Escolar tras el proceso electoral

correspondiente, con los miembros voluntarios de cada uno de los sectores que se presten aelloy en

caso de no haberlos por sorteo entre todos los miembros de cada sector. Estard formada por los

siguientes miembros:

e Director.

o Jefe de Estudios.

e Un profesor, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

e Un padre de alumno, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.
e Unalumno, elegido por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

e Elrepresentante del Personal de Administracidn y Servicios.

Pagina 11



IES LOS OLMOS Normas de Organizacién, funcionamiento y convivencia

A ellos se unira, con voz y sin voto, y cuando la Comisidon de Convivencia actie en materia disciplinaria,

el tutor del grupo del alumno afectado. La Comisién de Convivencia podrd, en todo caso, solicitar la

presencia en sesiones concretas de cualquier miembro de la comunidad escolar. La presidencia de la

Comisidon de Convivencia recae en el Director del Centro, quien podra delegar cuando lo estime

oportuno en Jefatura de Estudios.

Las competencias seran las siguientes:

Promover que las actuaciones en el Centro favorezcan la convivencia, el respeto mutuo, la
tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes. Impulsar el
conocimiento y observancia de las normas de convivencia.

Mediar y resolver posibles conflictos en aquellos casos que puedan estar calificados como falta
muy grave y siempre que haya sido convocada para dicho fin por el Equipo Directivo.

Canalizar las iniciativas de la comunidad educativa para mejorar la convivencia en el Centro, el
respeto mutuo y la tolerancia.

Conocer los expedientes disciplinarios, revisarlos y presentar propuestas al Consejo Escolar.
Recabar de los dérganos competentes cuanta informacidn estime oportuna para conocer la
situacion de la convivencia en el instituto.

Colaborar especialmente en la elaboracidn del informe sobre materia de convivencia (incluido en

la memoria final del curso) que presentard anualmente el Consejo Escolar.

Dicho informe contemplara:

a) Evaluacion de los resultados de la aplicacién de las normas de convivencia.
b) Andlisis de los problemas detectados y las medidas pedagdgicas adoptadas en su
aplicacion.

c)Propuestas, en su caso, de actuaciones de mejora.

6.1.3 Responsable Igualdad.

De acuerdo al articulo 2 del Decreto 93/2022, una vez constituido el Consejo Escolar del centro, este

designara una persona, entre sus componentes, encargada de impulsar medidas educativas que

fomenten la igualdad entre mujeres y hombres y la prevencion de la violencia de género.

Dicho responsable tendra las siguientes funciones:

a) Establecer puntos de encuentro con actividades tutoriales y la convivencia e igualdad entre
personas de distinto sexo.
b) Plantear actuaciones encaminadas a la mejora de la convivencia e igualdad entre personas

de distinto sexo.
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6.2. EL CLAUSTRO DE PROFESORES.

La composicion y competencias del Claustro estan reguladas por el articulo 128 y 129 de la L.O.E. y
por la Orden118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulaciéon de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas
de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de
Castilla-La Mancha.

El Claustro de profesores es el érgano propio de participacién de los profesores en el gobierno del
Centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos
los aspectos educativos del Centro. El Claustro serd presidido por el Director y estara integrado por la

totalidad de los profesores que presten servicio en el Centro.

6.2.1 Competencias del Claustro de Profesores

Las recogidas en el Articulo 129 de la L.O.E. El Claustro de profesores tendrd las siguientes
competencias:
a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los
proyectos del Centro y de la programacion general anual.
b) Aprobar y evaluar la concrecidn del curriculo y todos los aspectos educativos de los

proyectos y de la programacién general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacién de los
alumnos.
d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion pedagdgica

y en la formacidn del profesorado del Centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y participar en la seleccion del
Director en los términos establecidos por la presente Ley.

f)Conocer las candidaturas a la direccidon y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el Centro.

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del Centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones y velar porque éstas
se atengan a la normativa vigente.

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa o por las

respectivas normas de organizacion y funcionamiento.
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6.2.2 Funcionamiento del Claustro de profesores.

Para el funcionamiento del Claustro de Profesores se aplicara lo previsto en la ley 30/1992 de Régimen

Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, asi como lo que

se establece en el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Régimen de funcionamiento del Claustro. (Articulo 23 del Reglamento Organico de los Institutos de

Educacion Secundaria y articulo 32 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de

Educacidn, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacidon y el funcionamiento de los centros

publicos que imparten ensefanzas de Educacidon Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién

Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha). Se destacan los siguientes puntos:

El Claustro se reunird, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director
o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Serd preceptiva, ademds, una sesién del
Claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.

Las reuniones del Claustro de Profesores se celebraran, preferiblemente, fuera del horario lectivo.
No podra celebrarse en el Centro ninguna actividad que requiera la presencia del profesorado en
el tiempo que dure el Claustro.

Las reuniones iran precedidas por una convocatoria a cada uno de sus miembros, con al menos,
48 horas de antelacién y con el orden del dia a tratar. Los documentos que se vayan a debatir se
adjuntaran o se haran publicos en la sala de profesores.

El Claustro de Profesores adoptara los acuerdos por mayoria simple, salvo que el mismo Claustro

determine una mayoria cualificada.

6.3. ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO.

6.3.1

El Equipo Directivo.

El Equipo Directivo, érgano ejecutivo de gobierno de los Centros publicos, estard integrado por el
Director, el Jefe de Estudios, los Jefes de Estudios Adjuntos, el Secretario y cuantos determinen
las Administraciones educativas.

El Equipo Directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones, conforme

a las instrucciones del Director y las funciones especificas legalmente establecidas.
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El Director, previa comunicacién al Claustro de profesores y al Consejo Escolar, formulara
propuesta de nombramiento y cese a la Administracién educativa de los cargos de Jefe de
Estudios y Secretario de entre los profesores con destino en dicho Centro.

e Todos los miembros del Equipo Directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o

cuando se produzca el cese del Director.

e Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio de la funcién directiva en los Centros
docentes, mediante la adopcién de medidas que permitan mejorar la actuacién de los equipos
directivos en relacidn con el personal y los recursos materiales y mediante la organizacién de
programas y cursos de formacion.

e Son funciones del Equipo Directivo de acuerdo al articulo 34 del Decreto 93/2022 las siguientes:

a) Velar por el buen funcionamiento del centro educativo, por la coordinacién de los programas de
ensefianza y aprendizaje y el desarrollo de la practica docente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al claustro de profesorado, al Consejo escolar y a otros 6rganos de coordinacién didactica
del centro.

b) Coordinar la elaboracién y las propuestas de actualizacién del proyecto educativo, el proyecto de
gestion, el plan de digitalizacidn, el plan de lectura, el plan de igualdad y convivencia, las Normas de
organizacion y funcionamiento y la Programacion general anual, en el marco que establezca la
Consejeria competente en materia de educacion y teniendo en cuenta las directrices y propuestas
formuladas tanto por el Consejo escolar como por el claustro de profesorado.

c) Realizar propuestas sobre las necesidades de personal del centro, atendidos los criterios de
especialidad del profesorado y los principios de eficacia y eficiencia del sistema educativo publico, asi
como sobre las necesidades materiales y de infraestructura del centro docente.

d) Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de calidad, eficacia, eficiencia
y sostenibilidad a través de una adecuada organizacidn y funcionamiento del mismo.

e) Estudiar y presentar al claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas para facilitar y
fomentar la participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro.

f) Proponer a la comunidad educativa actuaciones que garanticen la inclusién y convivencia de todo
el alumnado, las relaciones, la participacion y la cooperacién entre los diferentes colectivos que la
integren, mejoren la convivencia en el centro y fomenten un clima escolar que prevenga cualquier
forma de acoso y que favorezca el respecto a todo tipo de diversidad y la formacién integral del
alumnado.

g) Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y hombres.
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h) Fomentar la participacién del centro en proyectos europeos, de investigacion e innovacion y
desarrollo de la calidad y equidad educativa; en proyectos de formacién y de perfeccionamiento de
la accion docente del profesorado, y en el uso integrado de las tecnologias de la informaciéon y la
comunicacién en la ensefianza.

i) Colaborar con las personas responsables de la coordinacién de los programas y servicios
estratégicos de que disponga la Consejeria competente en materia educativa, para su implantaciony
desarrollo en el centro, y proporcionar los medios y recursos necesarios para conseguir los objetivos
propuestos.

j) Colaborar con el d6rgano competente en materia de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones para la implantacion de las tecnologias de la informacion y de la comunicacién (de
ahora en adelante TIC) y fomentar el uso integrado de estas en los procesos administrativos, docentes
(como herramienta de trabajo en el proceso de ensefianza-aprendizaje) y como medio de
comunicacion de la comunidad educativa.

k) Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el funcionamiento
diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.

I) Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su participacion y
propiciando la disminucién del absentismo escolar.

m) Organizary liderar el proceso de andlisis de las mejoras necesarias para conseguir la inclusion y las
decisiones que se deriven, con la colaboracién del equipo docente, de las familias y del alumnado, y
el asesoramiento y colaboracidn de los servicios especializados de orientacion del personal de apoyo.
n) Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria competente en materia
de educacion.

o) Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos y de prevencién de
riesgos laborales.

p) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de competencias.

6.3.2 Director. Competencias.

[art. 132 de la LOE ]

Son competencias del director o directora:

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

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al

Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.
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c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacidon educativa e impulsar planes para la
consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.

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

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

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

g) Impulsar la colaboracidn con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relacion
del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de
cuantas actuaciones propicien una formacién integral en conocimientos y valores de los alumnos y
alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la
evaluacidn del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del
profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos
oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

I) Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes de trabajo,
formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacidon del calendario escolar o del horario
lectivo de dreas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

m) Fomentar la cualificacién y formacién del equipo docente, asi como la investigacion, la
experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n) Disenar la planificacién y organizaciéon docente del centro, recogida en la programacion general
anual.

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

6.3.3 Jefe de Estudios. Competencias

[Articulo 37 Decreto 93/2022]

Son competencias de la persona que ejerce la jefatura de estudios:
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1. Ejercer, por delegacidn del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico.

2. Sustituir al director o directora en caso de ausencia o enfermedad.

3. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de profesorado
y alumnado, en relacidn con el proyecto educativo y la Programacion general anual y, ademas, velar
por su ejecucion.

4. Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo directivo, los horarios académicos
de alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y con el horario
general incluido en la Programacién

general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

5. Coordinar las actividades de los jefes o jefas de departamento.

6. Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras, con la colaboracidn, en su caso, del
departamento de orientacién.

7. Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracién del responsable de las actividades de
formacién del profesorado, las actividades de formacion permanente en el centro.

8. Organizar los actos académicos.

9. Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo
que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion, y apoyando el trabajo de la junta
de delegados.

10. Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la Programacién general
anual, junto con el resto del Equipo directivo.

11. Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las medidas
correctoras que correspondan, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

12. Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro de su ambito de

competencia.

6.3.4 Secretario. Competencias

[Articulo 38 Decreto 93/2022]
Son competencias del secretario o secretaria:
1. Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director o
directora.
2. Actuar como secretario o secretaria de los érganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta de
las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora.

3. Custodiar los libros y archivos del centro.
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4. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e interesadas.

5. Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

6. Custodiar y coordinar la utilizacidn de los medios, informaticos, audiovisuales y del resto del material
didactico. Inventario actualizado.

7. Ejercer, por delegacion del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y de servicios adscrito al centro.

8. Elaborar el presupuesto anual del centro.

9. Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones del director o
directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

10. Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones
del director o directora.

11. Participar en la elaboracidn de la propuesta de proyecto educativo y de la Programacién general anual,
junto con el resto del Equipo directivo.

12. Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director o directora dentro de su ambito

de competencia.

6.3.5 6.3.5. Jefaturas de Estudios Adjuntas.

[Articulo 41 Decreto 93/2022]

Las jefaturas de estudios adjuntas se regularan de la forma siguiente:

a) El procedimiento para la designacidon, nombramiento y cese de los jefes de estudios adjuntos sera
el mismo que se establece en esta orden para el jefe de estudios y el secretario.

b) Las funciones del jefe de estudios adjunto seran las que en él delegue el jefe de estudios, siéndole
asignadas éstas por el director.

¢) Una vez nombrados, los jefes de estudios adjuntos formaran parte del Equipo directivo

6.4. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

En los Institutos de Educacidn Secundaria existiran los siguientes érganos de coordinacién docente:
e Departamento de Orientacion.

e Departamento Actividades Complementarias y Extracurriculares.

e Departamentos Didacticos.

e Comision de Coordinacién Pedagdgica.

e Tutores.

e LalJunta de Profesores de grupo.
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6.4.1

Departamento de Orientacion.

(Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién de la orientacidn académica,

educativa y profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.)

La finalidad de las estructuras especificas de orientacion es facilitar un asesoramiento especializado a

la comunidad educativa para contribuir a la personalizacién de la educacién mediante el apoyo a la

funcidn tutorial, el desarrollo de los objetivos establecidos para cada etapa educativa a través de la

intervencién en procesos de ensefianza aprendizaje y la orientacion académica y profesional.

Funciones.

Sus funciones generales son:

a) Favorecer los procesos de madurez personal, social, y profesional, de desarrollo de Ila
propia identidad y del sistema de valores, y de la progresiva toma de decisiones que el alumno ha
de realizar a lo largo de su vida, escolares, profesionales y laborales.

b) Prevenir las dificultades de aprendizaje y no sélo asistirlas cuando han llegado a
producirse, anticipandose a ellas y combatir el abandono del sistema educativo, el fracaso y la
inadaptacién escolar.

c) Colaborar en el ajuste de la respuesta educativa a las necesidades particulares de todos y
cada uno de los alumnos, adaptandola a sus capacidades, intereses y motivaciones, mediante las
oportunas adaptaciones curriculares y metodoldgicas y el asesoramiento en las medidas de
atencidn a la diversidad que garanticen una respuesta educativa mas personalizada y especializada.
d) Asegurar la continuidad educativa a través de las distintas areas, ciclos y etapas v,
particularmente, el paso de la educacidn infantil a la primaria, de ésta a la educacion secundaria y
de la secundaria al mundo académico o al del trabajo.

e) Prestar asesoramiento psicopedagogico a los diferentes organos de gobierno y de
coordinacion docente de los Centros educativos.

f)Asesorar a las familias en su practica educativa.

g) Colaborar en el desarrollo de la innovacidn, investigacion y experimentacion como
elementos que redundan en una mejora de la calidad educativa.

h) Contribuir a la adecuada relacion e interaccion entre los distintos integrantes de la
comunidad educativa: profesorado, alumnado y familias, asi como entre la comunidad educativa y
su entorno colaborando en los procesos organizativos y de participacién de la comunidad educativa,
y en especial del alumnado, en la vida de los Centros.

i) Asesorar a la Administracion Educativa y colaborar en el desarrollo de sus planes estratégicos.

Competencias del Jefe de Departamento de Orientacién. (Art. 44 ROC)

a) Participar en la elaboracidn de Proyecto Educativo.
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b) Redactar el Plan de actividades del departamento y la memoria final de curso.
c) Dirigir y coordinar las actividades del departamento.
d) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter

extraordinario, fuera preciso celebrar.

e) Elaborar y dar a conocer al alumnado la informacidn relativa a las actividades del
departamento.

f)Coordinar la organizacidon de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento
especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

g) Promover la evaluacién de la practica docente de su departamento y de los distintos
proyectos y actividades del mismo.

h) 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)Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

6.4.2 Responsable Actividades Complementarias y Extracurriculares.

[Articulo 10 Decreto 93/2022]
e Elresponsable de actividades complementarias y extraescolares sera designado por el Director
por un periodo de cuatro anos.
e Estatareaserad desempefiada por un profesor con destino definitivo en el instituto, a propuesta
del Jefe de Estudios.
e El responsable de actividades complementarias y extraescolares actuara bajo la dependencia
directa del Jefe de Estudios y en estrecha colaboracién con el Equipo Directivo.
Funciones del responsable de actividades complementarias y extraescolares.
El responsable de actividades complementarias y extraescolares tendra las siguientes funciones:
a) Elaborar el programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en el que

se recogerdn las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los

padres.

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

c) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con el

Claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos, las asociaciones de padres y de
alumnos.
d) Coordinar la organizacién de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier

tipo de viajes que se realicen con los alumnos.
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e) Distribuir los recursos econdmicos destinados por el Consejo Escolar a las actividades
complementarias y extraescolares.

f)Organizar la utilizacién de la biblioteca del instituto.

g) Elaborar una memoria final de curso con la evaluacién de las actividades realizadas que

se incluird en la memoria de la direccion.

6.4.3 Departamentos Didacticos.

Regulado por los articulos 48 al 52 del R.D. 83/96, los Departamentos Didacticos son los drganos
basicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias o médulos
correspondientes, y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.
Los departamentos didacticos estan integrados por los profesores de las especialidades que impartan
las ensefianzas de las asignaturas asignadas a los mismos. Estaran adscritos a un departamento los
profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan alguna asignatura de este.
Competencias. (Art. 49 ROC)

a) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboracién o

modificacién del PEC y la PGA.

b) Elaborar la programacién didactica de sus asignaturas.

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

d) Mantener actualizada la metodologia didactica.

e) Colaborar con el departamento de orientacidn bajo la direccidn del Jefe de Estudios, en la

prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar los planes de trabajo
individualizado para aquellos alumnos que lo precisen.

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

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

h) Elaborar al final del curso la memoria del departamento.

i) Promover materias optativas dependientes del departamento.

Designacidn de los jefes de los departamentos didacticos. (Art. 50 ROC, adicional 82 de LOE y articulo
55 de Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de

regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas
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de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de

Castilla-La Mancha).

Articulo 55. Designacion de los jefes de los departamentos didacticos:
1. La persona que ejerce la direccidn del centro serd responsable de la designacion de los jefes/as de
departamento, que podra renovarse en cada curso escolar. La persona titular de la Administracién
provincial competente en materia de educacién efectuara los correspondientes nombramientos.
2. La jefatura de los departamentos didacticos sera desempefiada por profesorado perteneciente al
cuerpo de catedraticos de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicidn adicional
octava de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden,
a un profesor/a de ensefianza secundaria funcionario/a de carrera, funcionario/a en practicas o a
cualquier otro profesor, oido el departamento. Cuando en un departamento haya mds de un
catedratico, la jefatura del mismo sera desempefiada por el catedratico que designe la persona que
ejerce la direccion del centro, oido el departamento.
Funciones de los jefes de los departamentos diddcticos. (art. 51 ROC) Son competencias del jefe de
departamento:
a) Participar en la elaboracidon de las programaciones didacticas, coordinar la elaboracién de
las programaciones de las areas, materias o mdédulos 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 la informacién relativa a la programacién, con
especial referencia a las competencias basicas, los minimos exigibles y los criterios de evaluacién.
e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exdmenes para los alumnos de
bachillerato con asignaturas pendientes, y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién
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.
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i) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.
j)Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del instituto,

promuevan los organos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

6.4.4 Comision de Coordinacion Pedagodgica.

(Art. 53 y 54 del Reglamento Orgdnico de Los Institutos de Educacion Secundaria)

Composicidn: estara integrada, al menos, por el Director, que sera su presidente, el Jefe de Estudios

y los jefes de departamento. Actuara como secretario el jefe de departamento de menor edad.

La comisién de coordinacidn pedagdgica tendrd, en relacién con el régimen de funcionamiento, las

siguientes competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisidn de las programaciones
didacticas.
b) Supervisar la elaboracién y revisién, asi como coordinar y responsabilizarse de la

redaccién de las programaciones didacticas y su posible modificacion, y asegurar su coherencia con
el proyecto educativo del instituto.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisién de las programaciones
didacticas de los departamentos.

d) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de las programaciones didacticas.

e) Proponer al Claustro la planificacién general de las sesiones de evaluacién y calificacion y
el calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la jefatura de estudios.
f)Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar las programaciones didacticas, los
aspectos docentes del proyecto educativo y la programacion general anual, la evolucion del
rendimiento escolar del instituto y el proceso de ensenanza.

g) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con
las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la Administracion
educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de

dichas evaluaciones.

6.4.5 Tutores y juntas de profesores de grupo.

Tutoria y designacion de tutores.

La tutoria y orientacidn de los alumnos forma parte de la funcién docente.

Pagina 24



IES LOS OLMOS Normas de Organizacidn, funcionamiento y convivencia

e Enlosinstitutos de educacion secundaria habra un tutor por cada grupo de alumnos. El tutor sera
designado por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, entre los profesores que impartan
docencia al todo el grupo.

e El Jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones periddicas
necesarias para el buen funcionamiento de la accién tutorial.

Funciones del tutor: (Art. 56.2 del ROC, art. 5 y 6 Decreto 43/2005 de la orientacién educativa en

Castilla-La Mancha, art. 5 de la Orden 09/03/2007 de prevencién del absentismo escolar y Articulo 51

delaOrden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, de regulacion

de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacién

Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha).

Articulo 51. Funciones del tutor/a

1. La persona que ejerce la tutoria tendra las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del plan de accidn tutorial y en las actividades de orientacién, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios y en colaboracion con el departamento de orientacion del
instituto.

b) Convocar a las familias a las reuniones que establece la normativa, garantizando que cada familia
sea convocada a una entrevista individual al menos, durante el curso escolar.

c¢) Coordinar el proceso de evaluacidn de los alumnos de su grupo.

d) Organizar y presidir el equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo.

e) Facilitar la integraciéon de los alumnos en el grupo y fomentar su participacién en las actividades del
centro.

f) Prevenir y controlar el absentismo escolar del alumnado de su grupo.

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

h) Colaborar con el departamento de orientaciéon del centro, en los términos que establezca la
normativa vigente.

i) Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracién con el delegado/a 'y
subdelegado/a del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo directivo en los problemas que se
planteen.

j) Coordinar las actividades complementarias del grupo.

k) Informar a las familias, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello que les concierna,
en relacion con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico.

1) Facilitar la cooperacién educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado del grupo.

Composicidn y régimen de funcionamiento de la Junta de Profesores.
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e la Junta de Profesores de grupo estara constituida por todos los profesores que imparten
docencia a los alumnos del grupo y sera coordinada por su tutor.
e la Junta de Profesores se reunira segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion, y

siempre que sea convocada por el Jefe de Estudios a propuesta, en su caso, del tutor del grupo.

Funciones de la Junta de Profesores de grupo. (art. 58 ROC)

Las funciones de la Junta de Profesores seran:

a) Llevar a cabo la evaluacién y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por
la legislacidn 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 coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan
a los alumnos del grupo.

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

f)Cualquier otra que se establezca en estas Normas.

7. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA. DERECHOS Y DEBERES

7.1. PROFESORADO.

711

Derechos de los profesores.

(Art. 14 y 15 de la Ley 7/2007 del Estatuto Basico del Empleado Publico)

Impartir la docencia de acuerdo con las normas y horarios aprobados en el Centro, usando la
libertad de catedra que le reconoce el art. 27, ap. 1 de la Constitucion.

Participar con voz y voto en las sesiones de Claustro y demds reuniones que le corresponda asistir,
asi como hacer uso del derecho de reunién y de informacidn de cuantos asuntos le conciernen.
Emitir sus calificaciones con total independencia, sin perjuicio de los procedimientos de
reclamacion legalmente establecidos en la legislacién vigente.

Utilizar, previa autorizacion de los drganos de gobierno, las instalaciones, material y los servicios
del Centro en orden a la mayor eficacia de su labor docente y disponer de todos los medios

necesarios para realizar su actividad docente.
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Formular peticiones al Equipo Directivo, al Consejo Escolar o al Claustro y aportar sugerencias que
redunden en beneficio de la comunidad educativa.

Ser tratado respetuosamente por el resto de los miembros de la comunidad educativa.

Realizar su labor con plenas condiciones de seguridad e higiene.

Efectuar las reclamaciones que considere necesarias ante hechos que puedan deteriorar su labor
docente o una conducta contraria a las normas de convivencia del Centro.

Adoptar medidas que corrijan hechos contrarios a las normas de convivencia del Centro.

Ser informados por los érganos de gobierno y coordinacidon docente de todas aquellas cuestiones
relativas al Centro y a su labor docente.

Derecho a la libertad de expresidn, sin perjuicio de los derechos de los restantes miembros de la
comunidad educativa.

Derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten.
Disponer de las instalaciones y medios adecuados para realizar su labor docente y tutorial.
Recibir la formacidon permanente que le permita su actualizacion cientifica y didactica y toda
aquella necesaria para su labor docente, segun establezca la legislacién vigente.

Actualizar los conocimientos de informatica y de nuevas tecnologias impartidas por el Centro
docente.

Participar activamente en la gestidon del Centro a través de los drganos y departamentos
correspondientes.

Derecho a la utilizacién de los tableros de anuncios para comunicaciones de indole particular,
colectivo o sindical, sin mds requisito que la previa responsabilizacién con la firma del profesor
anunciante.

Todos los demas derechos que le reconoce la legislacion vigente.

Derechos de los empleados publicos

Articulo 14. Derechos individuales. Los empleados publicos tienen los siguientes derechos de caracter

individual en correspondencia con la naturaleza juridica de su relacién de servicio:

a) A lainamovilidad en la condicion de funcionario de carrera.

b) Al desempefio efectivo de las funciones o tareas propias de su condicion profesional y de
acuerdo con la progresién alcanzada en su carrera profesional.

c) A la progresion en la carrera profesional y promocién interna segun principios
constitucionales de igualdad, mérito y capacidad mediante la implantacion de sistemas objetivos y
transparentes de evaluacion.

d) A percibir las retribuciones y las indemnizaciones por razén del servicio.
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e) A participar en la consecucién de los objetivos atribuidos a la unidad donde preste sus
servicios y a ser informado por sus superiores de las tareas a desarrollar.

f) A la defensa juridica y proteccién de la Administracién Publica en los procedimientos que
se sigan ante cualquier orden jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legitimo de sus
funciones o cargos publicos.

g) A la formacién continua y a la actualizacion permanente de sus conocimientos y
capacidades profesionales, preferentemente en horario laboral.

h) Al respeto de su intimidad, orientacidn sexual, propia imagen y dignidad en el trabajo,
especialmente frente al acoso sexual y por razéon de sexo, moral y laboral.

i) A la no discriminacién por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo u
orientacién sexual, religion o convicciones, opinidn, discapacidad, edad o cualquier otra condicién

o circunstancia personal o social.

j) A la adopcién de medidas que favorezcan la conciliacién de la vida personal, familiar y
laboral.

k) A la libertad de expresién dentro de los limites del ordenamiento juridico.

/) A recibir proteccidn eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

m) A las vacaciones, descansos, permisos y licencias.

n) A la jubilacién segun los términos y condiciones establecidas en las normas aplicables.

A) A las prestaciones de la Seguridad Social correspondientes al régimen que les sea de aplicacion.
o) A la libre asociacion profesional.

p) A los demas derechos reconocidos por el ordenamiento juridico.

Articulo 15. Derechos individuales ejercidos colectivamente. Los empleados publicos tienen los

siguientes derechos individuales que se ejercen de forma colectiva:

a) A la libertad sindical.

b) A la negociacidn colectiva y a la participacidn en la determinacién de las condiciones de
trabajo.

c) Al ejercicio de la huelga, con la garantia del mantenimiento de los servicios esenciales de

la comunidad.
d) Al planteamiento de conflictos colectivos de trabajo, de acuerdo con la legislacion
aplicable en cada caso.

e) Al de reunion.

7.1.2 Deberes de los profesores.

(art 52,53 y 54 de la ley 7/2007 del Estatuto Basico del Empleado Publico)
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e Respetar y actuar conforme a lo dispuesto en el Proyecto Educativo y en las Programaciones
didacticas.

e Educar y/o ensefiar al alumnado atendiendo especialmente a los principios educativos y a los
objetivos aprobados por el Centro e impartir una ensefianza con la calidad adecuada.

e Fomentar la capacidad y actitud critica del alumnado, impartiendo una ensefianza objetiva que
favorezca la libre adopcidn de criterios.

e Asistir al trabajo (horas lectivas, guardias, bibliotecas, Claustros, reuniones de Departamento,
sesiones de evaluacién, etc.) con puntualidad y justificar debidamente sus ausencias. En caso de
ausencia, procurara llamar por teléfono o comunicarlo al Centro lo antes posible para la
organizacién de la guardia.

e Colaborar con su departamento en la elaboracién de la programacion didactica de las areas o
materias y en la memoria final del curso.

e Controlar las faltas de asistencia del alumnado, segun las instrucciones de los drganos de
gobierno, y comunicarlas periddicamente al tutor del grupo.

e Atender e informar al alumnado y a sus padres o tutores sobre su rendimiento escolar en los
momentos establecidos al efecto.

e Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del Centro, asi como contribuir a
su conservacion.

e Cumplir las normas elaboradas por los drganos de gobierno del Centro relativas a la actividad
docente (fechas de entrega de calificaciones, horarios de las sesiones de evaluacion,
mantenimiento del orden académico, etc.)

e Colaborar con los restantes miembros de la comunidad educativa en el cumplimiento de las
presentes NOFC.

Todos los demas deberes que les exige la normativa vigente

Articulo 52. Deberes de los empleados publicos. Cédigo de Conducta.

Los empleados publicos deberan desempefiar con diligencia las tareas que tengan asignadas y velar

por los intereses generales con sujecion y observancia de la Constitucion y del resto del ordenamiento

juridico, y deberdn actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad, integridad, neutralidad,
responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacién al servicio publico, transparencia,

ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promociéon del entorno cultural y

medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que inspiran el Cédigo de Conducta

de los empleados publicos configurado por los principios éticos y de conducta regulados en los
articulos siguientes. Los principios y reglas establecidos en este Capitulo informaran la interpretacién

y aplicacion del régimen disciplinario de los empleados publicos.
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Articulo 53. Principios éticos.
a) Los empleados publicos respetaran la Constitucién y el resto de normas que integran el
ordenamiento juridico.
b) Su actuacion perseguira la satisfaccion de los intereses generales de los ciudadanos y se
fundamentara en consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad y el interés comun, al
margen de cualquier otro factor que exprese posiciones personales, familiares, corporativas,
clientelares o cualesquiera otras que puedan colisionar con este principio.
c) Ajustaran su actuacién a los principios de lealtad y buena fe con la Administracion en la
gue presten sus servicios, y con sus superiores, compaferos, subordinados y con los ciudadanos.
d) Su conducta se basara en el respeto de los derechos fundamentales y libertades publicas,
evitando toda actuacidn que pueda producir discriminacidn alguna por razén de nacimiento, origen
racial o étnico, género, sexo, orientacion sexual, religién o convicciones, opinién, discapacidad,
edad o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.
e) Se abstendrdn en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi como de
toda actividad privada o interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos de intereses
con su puesto publico.
f)No contraeran obligaciones econdmicas ni intervendran en operaciones financieras, obligaciones
patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando pueda suponer un conflicto de
intereses con las obligaciones de su puesto publico.
g) No aceptaran ningun trato de favor o situacién que implique privilegio o ventaja
injustificada, por parte de personas fisicas o entidades privadas.
h) Actuardn de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigilaran la
consecucion del interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacién.
i)No influiran en la agilizacién o resoluciéon de trdmite o procedimiento administrativo sin justa
causa y, en ningln caso, cuando ello comporte un privilegio en beneficio de los titulares de los
cargos publicos o su entorno familiar y social inmediato o cuando suponga un menoscabo de los
intereses de terceros.
j) Cumplirdn con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomienden y, en su caso,
resolveran dentro de plazo los procedimientos o expedientes de su competencia.
k) Ejerceran sus atribuciones segun el principio de dedicacién al servicio publico
absteniéndose no solo de conductas contrarias al mismo, sino también de cualesquiera otras que
comprometan la neutralidad en el ejercicio de los servicios publicos.
/) Guardaran secreto de las materias clasificadas u otras cuya difusion esté prohibida legalmente, y

mantendran la debida discrecidn sobre aquellos asuntos que conozcan por razén de su cargo, sin
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que puedan hacer uso de la informacidn obtenida para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio
del interés publico.

Articulo 54. Principios de conducta.
a) Tratardn con atencidn y respeto a los ciudadanos, a sus superiores y a los restantes
empleados publicos.
b) El desempefio de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo se realizara de forma
diligente y cumpliendo la jornada y el horario establecidos.
c) Obedeceran las instrucciones y ordenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso las pondran
inmediatamente en conocimiento de los érganos de inspeccién procedentes.
d) Informaran a los ciudadanos sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho a
conocer, y facilitaran el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.
e) Administraran los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizardn los mismos en
provecho propio o de personas allegadas. Tendran, asimismo, el deber de velar por su conservacién.
f)Se rechazara cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya mas alla de los
usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el Cddigo Penal.
g) Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su transmisién y
entrega a sus posteriores responsables.
h) Mantendran actualizada su formacién y cualificacion.
i) Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.
j)Pondran en conocimiento de sus superiores o de los drganos competentes las propuestas que
consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de las funciones de la unidad en la que estén
destinados. A estos efectos se podra prever la creacidn de la instancia adecuada competente para
centralizar la recepcién de las propuestas de los empleados publicos o administrados que sirvan

para mejorar la eficacia en el servicio.

7.2. ALUMNADO

(Disposicién final 12 de la LOE)
Los derechos y deberes de los alumnos vienen recogidos en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo,
(B.O.E de 2 de Junio de 1995) en donde se posibilita al Centro el desarrollo, concrecion y adaptacién
de los derechos y deberes a las especiales condiciones del Centro, a su Proyecto Educativo, y a las
necesidades propias de la edad y madurez del alumnado. Por ello se establece lo siguiente:

e Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las

derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.
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7.21

e Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucién Espafiola y el
Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha, con el fin de formarse en los valores y principios

reconocidos en ellos.

Derechos de los alumnos

Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

7.2.2

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

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

A que su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

A recibir orientacién educativa y profesional.

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

A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

A participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de conformidad con lo dispuesto en las
normas vigentes.

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

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

Deberes basicos de los alumnos

e Estudiary esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades. Participar en

las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y complementarias.

e Seguir las directrices del profesorado.
e Asistir a clase con puntualidad.

e Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucidon de un

adecuado clima de estudio en el Centro, respetando el derecho de sus companeros a la

educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

e Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad,

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa. Respetar las normas

de organizacion, convivencia y disciplina del Centro educativo.
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e Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del Centro, materiales didacticos y libros

de texto del programa de gratuidad.

7.2.3 Derecho de reunion

La Ley Organica de Educacién (LOE 2/2006), recoge en la Disposicion final primera ciertas
modificaciones a la Ley Orgénica 8/1995, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién. En

concreto en el punto 5 de dicha Disposicidn, se dice: "... En los términos que establezcan las

Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del tercer

curso de la educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la

consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de sancidn, cuando estas hayan sido resultado
del ejercicio de derecho de reunién y sean comunicadas previamente a la direccién del Centro.".

Para regular este derecho de los alumnos se establece lo siguiente:

En el caso de cuestiones de caracter educativo que afecten a aspectos de funcionamiento del centro

otras cuestiones

e La decisidon de no asistir a clase debe realizarse como consecuencia de la ruptura de una
negociacién previa, por tanto los alumnos, por medio de sus representantes (ya sean delegados
o miembros del Consejo Escolar) expondran al Equipo Directivo sus quejas intentando entre todos
llegar a una posible solucién de los mismos.

e Sj el didlogo entre los alumnos y el Equipo Directivo no diera lugar a un acuerdo, el alumnado
llevara a cabo una asamblea en el aula de usos multiples durante el recreo donde se informara a
los alumnos del resultado de dicho didlogo y se podra decidir sobre |a asistencia o no a clase por
parte de los alumnos de tercer y cuarto curso de la ESO y los alumnos de Bachillerato.

e En el caso de que se decida ejercer este derecho se comunicara con cinco dias naturales de
antelacion como minimo, para asi poder informar al resto de la comunidad educativa (padres y
madres, profesores e inspeccién), y se presentara en la Secretaria del Centro para darle registro
de entrada un documento que incluya:

o Nombre, DNIy firma del alumno/a que presenta el escrito.
o Explicacién del motivo por el que no se va a asistir a clase y dia de la protesta.
o Listado con nombre completo, curso, DNI y firma de los alumnos que participan.

e Esnecesario un minimo de 20 alumnos para poder no asistir a clase.

e Los alumnos de E.S.O. que decidan no asistir a las clases permaneceran en el Centro al estar
obligados a permanecer en el mismo durante el horario escolar. La direccion del Centro habilitara

los espacios necesarios para ello.

e Unalumno no podrd decidir asistir a unas clases si y a otras no.
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La jornada en que se lleve a cabo esta protesta, el profesor de cada materia podra decidir avanzar
en el temario si asi lo cree conveniente, y esa materia se dara por explicada.

Los alumnos deberan escoger la jornada en dias en los que no haya fechados examenes con
anterioridad. Si esto no fuera posible, dichos examenes se realizaran en la hora prevista, no
teniendo el profesor la obligacién de retrasarlos. Por tanto, si el profesor considera oportuno no
retrasar el examen, los alumnos tienen la obligacion de realizarlo y si no se presentan tendran
suspenso el examen con excepcion de aquellos alumnos que presenten un justificante médico o
por causas mayores.

Los profesores no podran fechar exdmenes en el dia que se haya previsto realizar una protesta, si
esta estd convocada en firme y con la suficiente antelacidn, tal y como recogen estas Normas. Si
asi fuere, el alumnado podra reclamar al Equipo Directivo que dicho profesor no ha cumplido lo

estipulado en este reglamento y se podrd anular dicho examen.

El incumplimiento de cualquiera de estas normas dara lugar a un parte disciplinario.

En el caso de convocatorias externas para no asistir a clase.

Se presentara en la Secretaria del Centro para darle registro de entrada un documento que incluya:

Nombre, DNI y firma del alumno/a que presenta el escrito.
Explicaciéon del motivo por el que no se va a asistir a clase y dia de la protesta.

Listado con nombre completo, curso, DNI y firma de los alumnos que participan.

7.2.4 Delegado de grupo y Junta de delegados de grupo

Delegado/a de grupo

Cada grupo de alumnos elegird, 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 elegird también un

subdelegado, que sustituird 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

colaboracién con los tutores de los grupos y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor, por la

mayoria absoluta del alumnado que los eligié. En este caso se procedera a la convocatoria de nuevas

elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior, 0 a la

sustitucidn por el siguiente mas votado en la eleccidn inicial.

Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones que se describen a

continuacion.

Funciones de los delegados de grupo:

Pagina 34



IES LOS OLMOS Normas de Organizacidn, funcionamiento y convivencia

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.

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

c) Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.

d) Colaborar con el tutor y con la Junta de Profesores del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de éste.

e) Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

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

g) Todas aquellas funciones que establezcan las NOFC.

Junta de Delegados de alumnos/as

(art. 74 ROC)
En el instituto existira una Junta de Delegados integrada por los representantes del alumnado de los
distintos grupos y por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.
La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas
conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después de cada una de las reuniones que
celebre el Consejo Escolar.
El Jefe 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 miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y
consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentacion administrativa
del instituto, salvo aquella cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.
Funciones de la Junta de Delegados: (Art. 75 ROC)
a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracidon del Proyecto Educativo del
instituto y la Programacién General Anual.
b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de
cada grupo o curso.
c) Recibir informacidn de los representantes de los alumnos en dicho consejo de 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 modificacién de las NCOF, dentro del ambito de su competencia.

f)Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.
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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.
Cuando lo solicite, la Junta de Delegados, en pleno o en comisidn, debera ser oida por los 6rganos de
gobierno del instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente

en lo referente a:

a) Celebracion de pruebas y examenes.
b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el
instituto.

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

d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del
rendimiento académico del alumnado.

e)Propuesta de sanciones al alumnado por la comision de faltas que lleven aparejada la incoacion
de expediente.

f) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

7.3. PADRES O TUTORES

7.3.1 Derechos

Los padres o tutores, en relacién con la educacién de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes
derechos:
a) A que reciban una educacién, con la maxima garantia de calidad, conforme con los fines

establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las leyes

educativas.

b) A escoger Centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes
publicos.

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

convicciones, siempre que la organizacién del Centro lo permita.

d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracidn socio-educativa de sus
hijos.
e) A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.
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f)A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacién del Centro educativo, en
los términos establecidos en las leyes.
g) A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacidn académica y profesional

de sus hijos.

7.3.2 Deberes

Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos o pupilos, les corresponde:
a) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad,
para que sus hijos o pupilos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan regularmente a clase.
b) Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar.
c) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
d) Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los Centros establezcan con las familias, para mejorar el rendimiento
de sus hijos.
e) Conocer, participar y apoyar la evolucién de su proceso educativo, en colaboracién con
los profesores y los Centros.
f)Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el Centro, la autoridad y las indicaciones u
orientaciones educativas del profesorado.

g) Fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad educativa.

7.4. PERSONAL DE ADMINISTRACION YSERVICIOS.

(V Convenio Colectivo del Personal Laboral y ley 7/2007 Estatuto Basico del Empleado Publico)

7.41 Derechos del personal no docente

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

e Ser escuchados por la Direccién y el Consejo Escolar cuando se propongan sugerencias
encaminadas a un mejor funcionamiento del Centro.

e Participar en la vida del Centro a través de su representante en el Consejo Escolar.

e Todos aquellos que les confiere su normativa especifica para los distintos cuerpos y escalas a
que pertenecen.

e Ser tratado respetuosamente por el resto de los miembros de la comunidad educativa.
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7.4.2 Deberes del personal no docente

Los deberes comunes a todo el personal no docente son:

Asistir al trabajo con puntualidad y justificar debidamente sus ausencias.

Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del Centro. asi como contribuir
a su conservacion.

Colaborar con los restantes miembros de la comunidad educativa el cumplimiento de las
presentes Normas.

Todos los demas deberes que les exige la normativa vigente.

A) Del personal administrativo:

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados, deberan de

observar:

Realizar las tareas propias de su nivel relacionadas con el Centro que le sean encomendadas por

el Director y el Secretario asi como por los jefes inmediatos de los servicios administrativos.

e Atender debidamente a las personas del Centro o ajenas al mismo que soliciten alguna

informacion.

B) De los ordenanzas:

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados, deberan de

observar:

Controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste.

Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del Centro a
instancia de los 6rganos unipersonales.

Recoger, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que le encomiende
el Secretario.

Manejar fotocopiadoras, multicopistas, encuadernadoras, etc., cuando sean autorizados para
ello por el Director y el Secretario.

Encender y apagar el alumbrado y la calefaccién.

Atender al profesorado en el suministro de material de clase y recoger la mercancia que se
reciba.

Atender correctamente a las personas ajenas al Centro y orientarlas en relacién con el motivo
de su visita.

Abrir y cerrar los accesos al Centro y sus dependencias, cuando se lo indique la Direccién.
Hacer llegar al profesorado los recados, avisos o llamadas telefénicas a ellos dirigidos, con la

mayor diligencia.

C) Del personal de limpieza:
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Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados, deberan
observar:

e Realizar su trabajo correctamente y conforme se lo indique el Secretario.

e .Informar del deterioro del material y del estado de orden y limpieza en que se encuentren las

aulas y demas dependencias del Centro.

8. ASOCIACIONES DE PADRES DE ALUMNOS Y ASOCIACIONES DE ALUMNOS.

En los I.E.S. podran existir las asociaciones de padres de alumnos, reguladas la LODE, art 5y 7, en la
ley 3/2007, Decreto 268/2004.
Las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos, en el desarrollo de los derechos que le confiere Ia
Constitucion y la legislacion vigente, tienen como finalidad colaborar y participar, en el marco del
Proyecto Educativo, en la planificacion, desarrollo y evaluacién de la actividad educativa; asi como
intervenir en la gestidn y control de los Centros docentes, participando a través de sus representantes
en los érganos colegiados, y apoyar y asistir a las familias en todo lo que concierne a la educacidn de
sus hijas e hijos. Unicamente pueden ser miembros de las Asociaciones de Madres y Padres de
Alumnos, las madres y padres o, en su caso, tutores legales del alumnado que esté cursando estudios
en los Centros educativos incluidos en el ambito de aplicacién del presente Decreto.
Las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos tendran como fines:
a) Informar a los padres de las actividades propias de la asociacidon y potenciar su
participacion activa en la vida de la asociacién.
b) Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuacién como
educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres, asumen en el desarrollo de
la educacidn de sus hijos.
c) Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que concierna a la
educacién de sus hijos, prestando especial atencion a aquellos asociados cuyos hijos tengan
necesidades educativas derivadas de la capacidad personal, de la problematica social o de la salud.
d) 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
colaboracién, respeto mutuo y busqueda de consenso en el seno de las comunidades educativas.
e) Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracidn de las familias con el
Centro docente para garantizar el buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica del
acuerdo y el consenso en la toma de decisiones.
f)Colaborar con el Centro educativo y otras instituciones en la programacién, desarrollo y

evaluacidn de actividades extracurriculares en el marco del proyecto educativo.
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g) Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones con
la propia Administracion educativa, las Administraciones locales, asociaciones de alumnos y
alumnas y cualquier otra organizaciéon que promueva actividades educativas.

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

i) Participar en los érganos de gestion de los Centros educativos que contemple la legislacién
vigente.

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

k) Cualesquiera otras que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios

estatutos.

Derechos: Para el cumplimiento de sus fines, las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos tendran
derecho a:
a) Presentar candidaturas diferenciadas para las elecciones de representantes de madres y
padres al Consejo Escolar en los términos que se establezcan.
b) Participar en cuantas acciones estén dirigidas a la elaboracidn y revision del Proyecto
Educativo del Centro.
c) Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones se desarrollen en el
Consejo Escolar del Centro y las comisiones que se constituyan para facilitar sus actuaciones y
gueden recogidas en las NCOF.
d) Acceder a la informacién sobre documentos programaticos o sobre cualquiera de las
actuaciones programadas por el Centro y elaborar informes con la finalidad de mejorar aspectos
concretos de la vida del Centro.
e) Utilizar, con preferencia, las instalaciones del Centro para el desarrollo de las funciones
establecidas, siempre que no interfieran el desarrollo de la actividad docente.
f)Presentar y desarrollar proyectos de actividades extracurriculares que se incorporen a la

programacion anual.

g) Participar en los procesos de evaluacion interna y colaborar en los de evaluacion externa
del Centro.

h) Tener reservado en el Centro un espacio claramente diferenciado para informar a sus
socios.
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Las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos planificardn anualmente su actividad de acuerdo

con los fines que tienen encomendados a cuyo efecto podrdn elaborar un Plan de Actividades que

sera presentado a la direccion del Centro y al Consejo Escolar y que incluira:

La justificacidon del mismo.

Los objetivos.

Los contenidos de las actuaciones en los ambitos cultural, formativo, deportivo o Iudico.

Las actividades en relacidon con:

a) Las actuaciones organizativas y de participacion propias de la Asociacién:

reuniones de la directiva, asambleas o grupos de trabajo.

b) Las actuaciones de colaboracidon y participacion en el Centro docente.

¢) Las actuaciones dirigidas a informar, asesorar y formar a los padres y madres.

d) Las actividades extracurriculares organizadas para el alumnado.

e) Elcalendario, los responsables de la actividad y de la evaluacién del mismo.
El desarrollo del Plan, en lo que hace referencia a los apartados d) lll y d) IV, estara dirigido a
todas las madres y padres, y a todo el alumnado del Centro docente respectivamente, para
garantizar que la participacién en cualquiera de las actividades no pueda ser causa de
discriminacién alguna.
El desarrollo de las actividades en ningun caso estara dirigido a la obtencion de lucro por la
realizacion o prestacion de las mismas.
La direccion del Instituto facilitara el uso de un espacio a la Asociacion de Madres y Padres para
el desarrollo de actividades de gestidn y coordinacion, sin que sea imprescindible la presencia del
personal docente o no docente.
Las Asociacion de Madres y Padres podra utilizar las instalaciones del Instituto para el desarrollo
del Plan Anual de Actividades, siempre que respeten el normal desarrollo de la jornada escolar
del alumnado.
Los responsables del AMPA solicitaran el uso de la instalacion, y los materiales que precisen con
la antelacidn suficiente a la fecha en la que vayan a realizar la actividad.
Cuando de la actividad se deriven gastos extraordinarios, correran por cuenta de la propia

Asociacién de Madres y Padres.

Las posibles asociaciones de alumnos se regularan segin el R.D. 77/2008 de 10 de junio de 2008 (DOC

del 13 de junio).
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9. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DEL CENTRO

9.1. EL MATERIAL DEL CENTRO

Criterios que han de regular las compras, reparaciones de material y equipos, y la adquisicion de los

materiales:

La peticion de material se solicitard al Secretario de la siguiente manera:

e Breve memoria justificativa de la necesidad.

e Caracteristicas técnicas de los articulos o materiales a adquirir.

e Tres presupuestos diferentes donde figuren las empresas suministradoras con sello y firma
correspondiente si la compra es superior a 3.000 €.

Si en el transcurso del curso escolar hay que adquirir cualquier articulo se estudiara puntualmente

por la Comisién Econémica del Consejo Escolar.

El material debe estar inventariado en los libros o soporte informdatico que para ello posee el Instituto,

labor ésta que desempeniara el Secretario.

Los Jefes de Departamento deberan entregar al secretario el inventario de sus respectivos

departamentos al final de cada curso, quedandose copia de dicho ejemplar.

El encargado de Biblioteca y el de Medios Audiovisuales serdn los responsables de los medios

bibliograficos y audiovisuales respectivamente.

La utilizacion del material que no venga determinado para un fin especifico o que sea de uso multiple,

serd responsabilidad de los Jefes de Departamentos, Jefatura de Estudios o Secretario, seguin su

naturaleza.

Es obligacion de todos hacer buen uso de los recursos materiales del Centro, poniendo en

conocimiento de los responsables cualquier anomalia que pudiera surgir. Al principio de cada curso

escolar se actualizard el inventario de cada departamento y el general del Centro, indicando el estado

del material del mismo. Las bajas en el material deben ser reflejadas en los libros o soporte

informatico correspondientes.

Utilizacién de medios por los miembros de la comunidad educativa.

e La utilizacién de los recursos y locales por la comunidad educativa y otros miembros del
entorno social en que esta el Centro se basaran en los siguientes criterios: Para esta utilizacion
tendran prioridad los miembros de la comunidad educativa.

e Se necesitard, previa solicitud, la autorizacion del Director, el cual informara al Consejo
Escolar.

e Se exigird responsabilidad a la persona/s o institucion autorizada de los posibles abusos o

roturas de las instalaciones y de los medios usados.
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e Paralasolicitud de uso de medios audiovisuales méviles (carros, videos...) se anotaran en los

cuadrantes semanales de reserva publicados en la sala de profesores.

9.1.1 Programa de PRESTAMO de materiales curriculares

El Centro participa en el programa de préstamo de libros de texto de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha en la etapa de secundaria obligatoria. La distribucidn y recogida de los libros se
realiza al principio y final del curso, siendo la responsabilidad de la organizacién del equipo directivo
y con la colaboracion de todos los tutores de secundaria. El alumnado se compromete a hacer un

buen uso de estos materiales y a su reposicion en caso de pérdida o deterioro.

9.1.2 Responsable de medios informaticos

El responsable de medios informaticos del Centro serd el encargado de garantizar el buen
funcionamiento de todos los ordenadores del instituto. El Centro cuenta con un contrato de
mantenimiento de equipos informaticos con una empresa para que solucione cualquier tipo de
incidencia. Sera el responsable de medios el encargado de contactar con esta empresa y asegurarse

de que realizan el servicio de forma correcta.

9.2. CRITERIOS PARA LA SELECCION DE CURSOS, GRUPOS Y MATERIAS.

Una vez hechos los agrupamientos, Jefatura de Estudios, en el primer Claustro del curso, entregara a
cada jefe de departamento un impreso con las horas lectivas que los miembros de su departamento
tienen que impartir, asi como los condicionantes que haya que aplicar, como son las jefaturas de
departamento, tutorias y responsables de distintas areas (biblioteca, TIC, actividades deportivas,
atencién a alumnos con materias pendientes, etc.). El departamento en su primera reunién decidira
por consenso la distribucidon de cursos y materias entre sus componentes. En caso de no haber
acuerdo entre los miembros del departamento para la distribucién de las materias, niveles y grupos
asignados al mismo, se utilizara el procedimiento siguiente: los profesores del departamento iran
eligiendo, en sucesivas rondas, un grupo de alumnos de la materia y nivel que deseen impartir hasta
completar el horario lectivo de los miembros del departamento, de acuerdo al siguiente orden:
e Funcionarios con destino definitivo en el Centro con el siguiente orden:
a) Catedraticos (si hay mas de uno, por antigliedad en el cuerpo)
b) Profesorado de Educacidn Secundaria (si hay mas de uno, por antigliedad en el cuerpo)
e Funcionarios destinados provisionalmente en el Centro con el orden de preferencia del punto
anterior.

e Profesorado interino.
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e Los profesores participantes en el programa de secciones europeas deberan impartir los
grupos donde estén asignados los alumnos participantes en el programa.

Los maestros tendrdn preferencia para impartir clase a los grupos del primer ciclo de E.S.O.
Cuando en un departamento alguno de los profesores deba impartir mas de los periodos lectivos
legalmente establecidos, el posible exceso horario serd asumido por otros profesores del
departamento en afos sucesivos.
Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban ser
impartidas las ensefianzas correspondientes por los profesores de otros departamentos, el Equipo
Directivo determinara qué materias son mas adecuadas, en funcion de la formacién de los profesores
gue deban hacerse cargo de ellas.
De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria se levantara acta, firmada
por todos los miembros del departamento. El jefe de departamento devolvera a Jefatura de Estudios

la asignacidon de materias, niveles y grupos en el plazo que se haya estipulado.

9.3. CRITERIOS PARA LA SOLICITUD DE CAMBIO DE GRUPO O MATERIA

9.3.1 Solicitud para cambio de grupo por alumnado

Una vez iniciado el curso, se podra solicitar el cambio de grupo hasta el 1 de octubre de cada curso
académico como maximo.

La solicitud se dirigira a Jefatura de Estudios y se debera hacer una exposicién razonada de los motivos
gue justifican la peticién.

Se denegaran aquellas solicitudes que la Jefatura de Estudios considere que no estén justificadas o
cuando no sea posible por motivos organizativos.

9.3.2 Solicitud para cambio de materia

Una vez iniciado el curso, se podrad solicitar el cambio de materia elegida hasta el 1 de octubre de cada
curso académico como maximo.

La solicitud se dirigira a Jefatura de Estudios y se debera hacer una exposicién razonada de los motivos
que justifican la peticién.

Se denegaran aquellas solicitudes que la Jefatura de Estudios considere que no estén justificadas o

cuando no sea posible por motivos organizativos.
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9.4. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE GRUPOS

Para la formacion de los grupos de alumnos se tendra en cuenta la normativa que regula los
agrupamientos de alumnos. Especialmente la relativa a grupos con alumnado con necesidad de apoyo
educativo y grupos de la seccién europea.

Se procurara formar grupos heterogéneos que faciliten el proceso de ensefianza y aprendizaje,
tratando de distribuir uniformemente, en funcion del nimero de grupos a los que se pueda prestar
apoyo educativo, el nimero de alumnos con necesidades educativas especiales, alumnos que
necesitan apoyos ordinarios, alumnos repetidores, promocionados por imposibilidad de nueva

repeticion y alumnos de secciones europeas.

9.5. CRITERIOS PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DE PROFESORADO
Y ORGANIZACION DE LAS GUARDIAS

Siguiendo el Articulo 18 de la Orden 118/2022, del 22 junio de 2022 de la Consejeria de Educacidn,
Cultura y Deportes, por la que se dan instrucciones que regulen la organizacion y funcionamiento de
los institutos de educacion secundaria en Castilla-La Mancha, se establece un nimero maximo de tres
periodos semanales que se pueden asignar a un profesor para hacerse responsable en el cuidado del
orden de los grupos cuyo profesorado esta ausente.

El nimero de guardias dependera de las horas disponibles a partir del resto de horas complementarias
asignadas hasta 26 horas de permanencia en el centro (atencion a padres, reunién de departamento,
reuniones de tutores, accidn tutorial, coordinacion DNL, reduccién por cargos especificos-2h
prevencion de riesgos laborales y el coordinador de formacién, 2h actividades extraescolares, 1h
tutoria de practica del alumnado universitario). También se tendrd en consideracién el caso de
impartir mas horas de docencia directa de las legalmente establecidas en funcién del tipo de jornada,
se reducird una guardia a las que le correspondan.

Los profesores de guardia comenzaran su labor al tocar el timbre que sefiala el comienzo de un
periodo lectivo, y terminara al finalizar el mismo. El profesor que tenga previsto faltar dejara trabajo
preparado para que lo realicen los alumnos durante el periodo lectivo de la ausencia a cargo del
profesor de guardia.

Los profesores de guardia seran responsables de los grupos de alumnos que se encuentren sin
profesor por cualquier circunstancia, orientaran sus actividades y velaran por el orden y buen
funcionamiento del Instituto. Finalizado su periodo de guardia, los profesores reflejaran en el parte
correspondiente, las ausencias y retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia que se haya

producido.
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Cualquier ausencia de un profesor serd suplida por el profesor de guardia, el cual debe permanecer
en el aula con el grupo de alumnos. Si hubiera mas de un grupo sin profesor, jefatura de estudios
designara a los profesores necesarios de entre aquellos que estén realizando cualquier tipo de hora
complementaria; en cualquier caso, se debe pasar lista y comunicar las faltas al profesor tutor. Si una
ver comenzadas las clases el profesor de guardia encuentra alumnos por los pasillos o aseos, los
llevara a jefatura de estudios.

Para facilitar la labor de las guardias, en la Sala de los Profesores habra un cuadrante con horarios
generales de clases por dias y grupos. En esta carpeta se ubicaran las tareas a realizar con los grupos.
Siempre que sea posible, uno de los profesores de guardia permanecera en la Biblioteca para atender
al alumnado del aula de convivencia, alumnos con materias convalidadas o exentos y otras

circunstancias que pudiesen surgir en la atencidn a los diferentes grupos de alumnos del centro.

9.5.1 Guardias de recreo

En los horarios personales de cada profesor se indicaran las guardias de recreo que deberan realizar.
Los profesores de guardia de recreo tienen como funciones principales:

e Comprobar que las aulas estan cerradas y vacias.

e Mantener el orden en patios, pasillos, servicios y todas las dependencias del Centro.

e Procurar que los alumnos no permanezcan en los pasillos, debiendo salir al patio.
Los dias en que las climatoldgicas sean adversas, Jefatura de Estudios dara ordenes para que el
alumnado pueda permanecer en las aulas respectivas.
Si durante el periodo de recreo se detecta que personas ajenas al Centro se acercan a las vallas para
comunicarse con los alumnos, deberan pedir a estas personas que se alejen del Centro. En caso de
gue no hiciesen caso, se comunicara a jefatura de estudios para que se avise a la Policia. Si hay
disponibilidad horaria, se asignaran el numero de guardias suficientes para que los recreos estén

adecuadamente controlados.

9.6. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS DE LAS NORMAS DE LAS AULAS.

9.6.1 Procedimiento de elaboracién y responsables de su aplicacién

Las Normas de convivencia, Organizacion y Funcionamiento especificas de cada aula seran
elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y alumnado que convivan en el
aula, coordinados por el tutor del grupo. Para las Normas de las aulas especificas tales como:
laboratorios, aulas de EPV, aulas de Informatica, Talleres, Gimnasio, etc., seran elaboradas bajo la
coordinacion del profesorado que imparta clases en las mismas. El Consejo Escolar velara porque

dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter general para todo el Centro.
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Una vez elaboradas, se entregara copia de las mismas en Jefatura de Estudios y serdn expuestas en el
tabldn de cada aula.

Estas Normas serdn elaboradas en el mes de septiembre.

9.6.2 Normas generales

La maxima que debe regular cualquier norma del Centro es el respeto a los derechos y el estricto

cumplimiento de todos los deberes de los miembros de la comunidad educativa. Por ello, cualquier

norma debe dirigirse a enfatizar el derecho fundamental del alumnado a recibir, y del profesorado a

impartir, una educacion en dptimas condiciones de calidad.

De esta forma podemos establecer las siguientes normas generales:

e Cuidar el mobiliario y material didactico del Centro.

e Mantener limpia el aula.

e Apagar las luces cuando no queda nadie en el aula.

e Antesdesalir declase en el Ultimo periodo, se debe colaborar subiendo todas las sillas a las mesas,
cerrando ventanas y persianas y, comprobando que no se deja ninglin material en el aula.

e No permanecer en los pasillos entre clase y clase y no ir al aseo si autorizacion del profesorado.

e No se permite traer al Centro, mévil, mp3, camara de fotos, grabadoras o cualquier dispositivo
similar. El uso de cualquiera de estos aparatos supondra la retirada inmediata del mismo y debera
venir un tutor legal a recogerlo.

e Losalumnos NO PODRAN CIRCULAR SOLOS POR LA ZONA DE DEPARTAMENTOS de los Profesores.
Si alguien tiene necesidad de hablar con uno de ellos, le pedira una cita y esperara en el vestibulo
hasta ser atendido.

e El profesorado que ha tenido clase dejara el aula cerrada al finalizar la 32hora para que los
alumnos salgan al recreo y cuando el alumnado tenga que desplazarse a otra dependencia del

Centro para dar clase.

9.7. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION DE ESPACIOS

-Los espacios del Centro se clasifican en: aulas-materia y aulas-grupo que son usadas por el
profesorado y por el alumnado y que las tienen asignadas en sus horarios respectivos.

-Espacios comunes para uso del profesorado y alumnado en general, de acuerdo con las normas
elaboradas al respecto (tales como: Aulas de informatica, la Biblioteca, el despacho asignado a la
Asociaciéon de Madres y Padres.) y espacios restringidos que seran utilizados exclusivamente por el
profesorado (la sala de profesores y los despachos asignados a los departamentos, los despachos del

Equipo Directivo, conserjeria y administracion).
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-Extraordinariamente, ciertas dependencias del Centro estaran abiertas para los sectores que
componen la Comunidad Educativa, fuera del horario lectivo, tanto para actividades programadas en
la P.G.A., como para otras cuyos fines sean propios de dichos sectores, con el personal responsable
correspondiente y con la autorizacién de la Direccion del Centro.

-Aquellas otras actividades que se realicen en el Centro por parte de entidades o instituciones ajenas
a él, deberan ser autorizadas por el Director del Centro y seran dichas instituciones las encargadas de
velar por el mantenimiento y buen uso de las instalaciones del instituto.

- Es obligacion de todos los sectores de la Comunidad velar por la limpieza, orden y conservacion del
edificio y denunciar ante el profesor de guardia, Equipo Directivo, etc., cualquier incumplimiento de

estas normas.

9.7.1 Las zonas de uso comun. Criterios de uso

Los recursos espaciales con los que cuenta el Centro estaran a disposicidn, con caracter general, de
todos los miembros de la comunidad educativa, respetando las siguientes prioridades:

e |las derivadas de las actividades lectivas.

Las necesidades derivadas del trabajo del profesorado en su jornada laboral.

e las necesidades de formacion del profesorado.

e las actividades complementarias y extracurriculares. Teniendo preferencia las programadas
por el profesorado del Centro.

e Cualquier otra derivada del derecho de reunién de los miembros de la comunidad educativa.
En los dos ultimos casos sera necesario que el Equipo Directivo tenga conocimiento de las
mismas y las autorice.

Normas:

Se tendrdn en cuenta estas normas como base para las normas de utilizacién de cualquier instalacion
del Centro.

e Serespetara el mobiliario y las aulas o espacios en que se desarrollen las actividades.

e Se utilizaran debidamente las persianas, puertas y ventanas.

e Se mantendra limpio el suelo y paredes, haciendo buen uso de las papeleras.

e Se mantendrd el orden de mesas y sillas y resto de material de la dependencia.

e Respetar el trabajo y las necesidades de concentracidon de los demas usuarios. Tratar con

cuidado el mobiliario y los enseres para evitar desperfectos.
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9.7.2 Normas de utilizacion de la Biblioteca

Uso

e No comer ni beber en la sala. El alumno almorzard en el patio y no en la sala ni en la puerta.

e Mantener un ambiente de silencio para que permita el trabajo.

e Tener un comportamiento correcto hacia el profesor encargado, asi como hacia los
compafieros.

e Utilizar correctamente el mobiliario y demas material existente.

e Cuidar las publicaciones para evitar su deterioro o pérdida.

e Seguir las indicaciones del profesor encargado.

e Los ordenadores se utilizaran exclusivamente para buscar informacion o consulta y se res
petaran los tiempos dados por el profesor encargado de la biblioteca.

Préstamo

e El préstamo de ejemplares sera de uno por alumno y de un méaximo de dos para el profesor.

e Para poder acceder al servicio de préstamo sera necesario presentar el carnet de estudiante al
profesor encargado.

e Se prestaran exclusivamente los libros considerados para tal uso, nunca obras de consulta ni de
uso restringido.

e El préstamo se hard por un periodo de quince dias y se podra ampliar una semana mas siempre
que asi se solicite al profesor encargado.

e El préstamo de material audiovisual se hara siempre de una copia y no del original y debera ser
devuelta en perfectas condiciones.

e En caso de retraso en la devolucion del libro o material audiovisual, se avisard por medio de
llamada telefénica o carta al domicilio familiar. Ademas, se sancionara con un periodo de quince
dias sin poder coger prestado otro ejemplar.

e En caso de extravio o deterioro del material bibliografico o de cualquier otro tipo, debera ser

repuesto por el responsable de dicha accion.

Normas de régimen interno para el profesorado encargado/colaborador de la biblioteca

e Abrir la biblioteca:
a) Lallave se encuentra en la conserjeria del Centro.
b) Prepararla para ser usada.

e Atender a los alumnos que utilicen la biblioteca:

a) Facilitar el acceso a los fondos y orientarles sobre su utilizacion.
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b) Alumnos que asisten con su profesor: coordinar los posibles grupos de alumnos que se
encuentren en la biblioteca.

e Servicio de consulta y préstamo:
a) Recoger los libros devueltos, anotando la fecha de devolucidn.
b) Préstamo de fondos: anotar el nimero de registro del libro y el nUmero de carnet o
nombre del alumno en la ficha de préstamos.

e Colaborar con los profesores bibliotecarios en las tareas de divulgacion e informacién de los fondos y
en las actividades programadas. Cambio del profesor encargado de la biblioteca.

e En ningln momento la biblioteca debe quedar desatendida. Si es necesario, en el cambio entre
profesores, se cerrara la misma dejando la llave a la conserjeria donde la recogera el profesor
entrante.

e Comportamiento del alumnado en la biblioteca:
a) El acceso a la biblioteca es una accién voluntaria, por lo que hay que hacerle comprender a los
alumnos que se debe procurar mantener un orden y silencio moderado en la sala, respetando a los
demas usuarios y las instalaciones.
e Enresumen, las funciones estaran encaminadas a:

a) Cuidar la Biblioteca.

b) Orientary formar a los usuarios.
e Ordenador: La Biblioteca dispone de un equipo informatico completo dedicado exclusivamente a

la gestion, catalogacion, préstamo e informatizacion de los fondos y esta al cargo de los profesores

bibliotecarios.

9.7.3 Normas de utilizacion de las aulas de Musica

e Las clases de musica se impartiran en las aulas especificas. Los alumnos se dirigiran a ellas sin
retrasarse, en completo orden y silencio.

e Los alumnos han de entrar en el aula con el material necesario. No se les permitira salir a buscar
lo que pudieran haber olvidado. En caso contrario, seran sancionados. Se deben mantener unas
normas minimas de comportamiento en el aula: no comer golosinas, no pegar a los compafieros,
no levantarse del asiento sin permiso del profesor, no decir palabras malsonantes, no tirar papeles
ni arrojar objetos, y dirigirse al profesor educadamente.

e Los alumnos no podran coger los instrumentos musicales ni utilizar los medios audiovisuales sin
previo permiso del profesor.

e A cada alumno se le asignara un sitio determinado, en el que se ubicard siempre, siendo

responsable de su uso y correcta conservacion y limpieza.
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Las fechas de entrega de los trabajos y las fechas de exdmenes seran inamovibles, excepto cuando

se justifique la ausencia del alumno en esos dias, con certificado médico.

9.7.4 Normas de utilizacion de Laboratorios

En los laboratorios hay una gran cantidad de materiales para utilizar en las diferentes practicas. Este

material es delicado y en muchos casos, toxico, por lo que un uso inadecuado puede ser peligroso.

Para tratar de evitar al maximo posible los riesgos son de obligado cumplimiento las siguientes

normas:

9.7.5

En el laboratorio sdlo se trabajara con los materiales especificos de cada practica. No se puede
tocar ni curiosear el resto del material.

Sélo se trabajara con materiales cuyas caracteristicas y uso se conozca.

No se realizaran experimentos no autorizados.

Queda prohibida cualquier tipo de juego o broma.

En caso de accidente se avisard inmediatamente al profesor.

Al finalizar la sesidn de practicas el material utilizado debe quedar en perfecto estado con el fin
de facilitar su uso por otros grupos. El material tiene que quedar limpio y recogido. Cada grupo
de practicas se encargara del material utilizado y de la limpieza de su puesto.

Los alumnos no deben utilizar ningun tipo de material audiovisual sin permiso expreso del
profesor.

Serd el profesor, una vez comprobado el material del grupo, el que autorice la salida del

laboratorio.

Normas de seguridad en el laboratorio de Fisica y Quimica

Normas generales en el Laboratorio:

Se recomienda llevar una bata para evitar las salpicaduras en la ropa y en la piel.

Cada grupo de alumnos se responsabilizara del material y de su limpieza.

c)Los libros, apuntes y prendas de vestir no se podran dejar en las mesas ni en el suelo.

Normas en la utilizacién de reactivos quimicos:

No se podra probar nunca ningun reactivo quimico.
No se deben tocar los reactivos quimicos con los dedos. Hay que utilizar una espatula.
Nunca se debe oler directamente. Se abanicara el vapor con la mano dirigiéndolo hacia la nariz.
Si alguna sustancia te salpica la piel, avisa al profesor. En cuanto a las salpicaduras:
a) Lavalas con agua rapidamente.

b) Sison &cidas, neutralizalas con amoniaco diluido o con hidrégenocarbonato de sodio.
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9.7.6

¢) Sison basicas, neutralizalas con vinagre.
Si se derrama algo sobre la mesa, hay que avisar al profesor antes de recogerlo. Los productos de
desecho, como papel de filtro y demas restos sdlidos, se echan a la papelera.
Los productos de desecho se pueden verter en las pilas de desaglie, es importante que se realice
poco a poco y dejando correr al mismo tiempo abundante agua.
Hay que mirar siempre a la etiqueta del reactivo que se va a utilizar.
Hay que prestar mucha atencidn a la hora de manejar acidos. Al preparar una disolucidn de un
acido, vierte el acido sobre el agua, nunca al revés.
Se debe evitar situar cerca del fuego las sustancias que son inflamables.
Al calentar una sustancia en un tubo de ensayo, el extremo abierto debe orientarse
adecuadamente. De este modo, si sale despedido el contenido, evitaras un accidente.
Se utilizara la vitrina de gases cuando se manipule con vapores téxicos.
Hay que prestar atencién con los recipientes de vidrio o metalicos; iNo se distingue si estan frios

o calientes!

Normas generales de uso del laboratorio de Ciencias Naturales

Para el desarrollo de las practicas es conveniente tener en cuenta algunas normas elementales que

deben ser observadas con toda escrupulosidad:

Antes de realizar una practica, debe leerse detenidamente para adquirir una idea clara de su
objetivo, fundamento y técnica. Los resultados deben ser siempre anotados cuidadosamente
apenas se conozcan.

El orden y la limpieza deben presidir todas las experiencias de laboratorio. En consecuencia, al
terminar cada practica se procederad a limpiar cuidadosamente el material que se ha utilizado.
Cada grupo de practica se responsabilizara de su zona de trabajo y de su material. Antes de utilizar
un compuesto hay que fijarse en la etiqueta para asegurarse de que es el que se necesitay de los
posibles riesgos de su manipulacion.

No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados sin consultar
con el profesor.

No tocar con las manos y menos con la boca los productos quimicos.

Todo el material, especialmente los aparatos delicados, como lupas y microscopios, deben
manejarse con cuidado evitando los golpes o el forzar sus mecanismos. Los productos inflamables

(gases, alcohol, éter, etc.) deben mantenerse alejados de las llamas de los mecheros. Si hay que

calentar tubos de ensayo con estos productos, se hara al bafilo Maria, nunca directamente a la
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9.7.7

llama. Si se manejan mecheros de gas se debe tener mucho cuidado de cerrar las llaves de paso
al apagar la llama.

Cuando se manejan productos corrosivos (acidos, alcalis, etc.) debera hacerse con cuidado para
evitar que salpiquen el cuerpo o los vestidos. Nunca se verteran bruscamente en los tubos de
ensayo, sino que se dejardn resbalar suavemente por su pared.

Cuando se quiera diluir un acido, nunca se debe echar agua sobre ellos; siempre al contrario: acido
sobre agua.

Cuando se vierta un producto liquido, el frasco que lo contiene se inclinara de forma que la
etiqueta quede en la parte superior para evitar que si escurre liquido se deteriore dicha etiqueta
y no se pueda identificar el contenido del frasco.

No pipetear nunca con la boca. Se debe utilizar la bomba manual, una jeringuilla o un artilugio del
que se disponga.

Las pipetas se cogeran de forma que sea el dedo indice el que tape su extremo superior para
regular la caida de liquido.

Al enrasar un liquido con una determinada divisidn de escala graduada debe evitarse el error de
paralaje; levantando el recipiente graduado a la altura de los ojos, para que la visual al enrasarse
sea horizontal.

Cuando se calientan a la llama tubos de ensayo que contienen liquidos debe evitarse la ebullicion
violenta por el peligro que existe de producir salpicaduras. El tubo de ensayo se acercara alallama
inclinado y procurando que ésta actue sobre la mitad superior del contenido y, cuando se observe
gue se inicia la ebullicién rapida, se retirara, acercandolo nuevamente a los pocos segundos y
retirandolo otra vez al producirse una nueva ebullicién, realizando asi un calentamiento
intermitente. En cualquier caso, se evitara dirigir la boca del tubo hacia la cara o hacia otra
persona.

Cualquier material de vidrio no debe enfriarse bruscamente justo después de haberlos calentado,
con el fin de evitar roturas.

Los cubreobjetos y portaobjetos deben cogerse por los bordes para evitar que se engrasen.

Normas de utilizacion de las aulas de Plastica/Dibujo

Los alumnos deben llevar al aula de Dibujo todo el material de la asignatura (compas, lapices,
plantillas, libro de texto, etc.).

El profesor no permitira al alumno salir del aula para ir a su clase a por el material olvidado.
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9.7.8

Los alumnos deben hacer un uso correcto de todo el material, tanto del especifico del aula como
de su propio material. El uso incorrecto o el deterioro de este material sera responsabilidad del
alumno, a quien se le podra imponer una sancién (disciplinaria, econémica, etc.).

Cualquier accidente producido por un uso incorrecto del material del aula (guillotina, tijeras,
compas, etc.) serd responsabilidad exclusiva del alumno que lo ha provocado, lo que conllevara
una sancion.

Los alumnos, al terminar la clase, dejaran la mesa y su espacio de trabajo limpios, depositando la
basura en la papelera y el papel en la caja de "papel para reciclar". Los alumnos de la tltima hora
de clase de la mafnana subiran los taburetes sobre la mesa para facilitar la limpieza del aula.
Comenzar a organizar, limpiar y recoger el material 5 minutos antes de sonar el timbre de Salida.
No tocar ejercicios ni material especifico del aula.

Mantener el orden del mobiliario y de los materiales de todo tipo que en ellas se encuentren.
Los alumnos no deben utilizar ninglin tipo de material audiovisual sin permiso expreso del

profesor.

Normas de utilizacion de las Aulas-Taller

Los alumnos sélo podran utilizar las herramientas que le indique el profesor, con las normas de
seguridad y manejo apropiadas.

Antes de acabar el periodo lectivo se recogera y se limpiard el Aula-Taller.

Esta prohibido llevarse del Aula-Taller cualquier tipo de material y herramienta sin conocimiento

del profesor.

Y en general cualquier comportamiento y actitud inapropiado.

9.7.9

Normas de utilizacion de las Aulas Althia

En la sala de profesores existird un cuadrante semanal para que los profesores comprueben las
horas libres y reserven su uso, que debera estar justificado y reflejado en la programacion del
departamento correspondiente.

Para acceder a las aulas, el profesor debe recoger la llave en conserjeria y devolverla al acabar el
periodo lectivo.

Los alumnos han de revisar el funcionamiento de los ordenadores al entrar y comunicar al
profesorado cualquier incidencia detectada, siendo responsable de esta el grupo anterior.

Los alumnos han de revisar el funcionamiento de los ordenadores antes de terminar la clase,
comunicar al profesorado cualquier incidencia detectada y apagar los ordenadores.

Existira un cuadrante de incidencias en el aula, donde constara, el equipo, el dia, la hora y la

incidencia.
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9.7.10

Cualquier alumno que cause un desperfecto, por mal uso del material, debera comunicarlo al
profesor encargado del aula, e inmediatamente se comunicara a Jefatura de Estudios.

Los alumnos se colocaran en el sitio que le diga el profesor y no podran cambiarse sin su
autorizacién.

Queda prohibida la entrada a cualquier tipo de material audiovisual de los alumnos sin el
consentimiento del profesor.

Los alumnos que no estén trabajando en paginas autorizadas por el profesor, seran amonestados
y se comunicard a Jefatura de Estudios.

Cualquier problema de funcionamiento de los equipos ha de comunicarse al encargado de medios
informaticos del Centro.

Siempre que los alumnos estén en el aula, tendrd que estar presente un profesor.

En el aula no se podra comer ni beber.

Queda terminantemente prohibido variar conexiones, programas, archivos y cualquier elemento
del ordenador sin el permiso expreso del profesor.

Al acabar la clase se colocardn las sillas en su sitio y se limpiaran las encimeras.

No se puede utilizar la impresora sin el consentimiento del profesor.

En general se comunicard a Jefatura de Estudios todo comportamiento inadecuado.

Al finalizar las actividades de una sesion de clase, el profesor encargado deberad rellenar una ficha
de evaluacién de la misma en la que se incluirdn las posibles incidencias y repasara el estado del

aula: ordenadores apagados, recuento de ratones, auriculares, altavoces, teclados, etc.

Normas de utilizacion de las instalaciones deportivas

El Gimnasio tiene un uso exclusivo para las clases de Educacidn Fisica de los grupos asignados
segln cuadrante del Departamento y actualizado para cada curso escolar.

Para su utilizacidn sélo se permite una equipacion deportiva adecuada a la practica, en ningln
caso se utilizara ropa de calle o calzado inadecuado, tales como botas, zapatos, zapatillas con
suela negra, etc.) Sera el profesorado el que decidira la adecuacion o no de las equipaciones y del
calzado que se utilizara.

No se permite comer ni beber ningln tipo de alimento o bebida. Queda prohibido comer chicle
en las instalaciones deportivas.

Es conveniente un minimo de higiene, por lo que los alumnos vendran provistos de material de
aseo para después de las practicas.

Si se utilizan los vestuarios, antes de salir hay que dejar todos los grifos cerrados y la luz apagada.
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9.7.11

Si se usan las duchas, siempre se entrara en las mismas con chanclas de goma. Los alumnos no
entraran en el almacén, salvo autorizacidn expresa del profesor encargado de la clase.

Los alumnos no podran colgarse en las porterias ni en los aros de las canastas de baloncesto.

El maltrato y deterioro del material deportivo o de las instalaciones supondra la reposicion del
mismo por parte de los alumnos que hayan causado los desperfectos. Y conllevara la sancién

correspondiente.

Normas de la utilizacion de la cantina

El alumnado solo puede hacer uso de la Cantina durante el recreo. No lo pueden hacer entre clase y

clase, ni durante el desarrollo de las mismas.

El alumnado podra acceder a la Cantina por la puerta exterior que da al patio o a través de la ventanilla

habilitada a tal efecto. Se recomienda no utilizar la puerta de acceso desde el recibidor de la entrada

al Centro.

Es obligatorio utilizar las papeleras y cualquier contenedor de recogida selectiva que se habilite para

tal efecto y no arrojar nada al suelo (papeles, desperdicios, botes, etc.). Un patio limpio da una buena

imagen al Instituto. Mantenerlo limpio es labor de todos.

9.7.12 Uso de los servicios

Se deben utilizar de forma adecuada, respetando el mobiliario de los mismos.

Los aseos permaneceran cerrados durante las clases. El profesorado dispondra de una llave que
los alumnos podran pedir durante las mismas. Se llevara un registro de utilizacién de los servicios
para poder controlar su correcta utilizacion.

Durante el recreo permaneceran abiertos para el alumnado los servicios en la planta baja en la
zona antigua y en el edificio nuevo. En ambos casos habra un servicio para hombres y otro para
mujeres.

Se procurara que los alumnos salgan al servicio durante las clases, y no entre clase y clase, salvo

por necesidad urgente y en todos los casos, durante el tiempo minimo necesario.

9.8. HORARIO DE LAS ACTIVIDADES LECTIVAS

Los departamentos propondran los criterios pedagogicos para la elaboracion de los horarios. Estos

criterios contemplaran la necesidad, en su caso, de distribucién de tiempo de una materia, uniendo

varios periodos lectivos, la posibilidad de situar el area o materia en el horario del grupo de alumnos,

los desdoblamientos, repasos, etc.

En relacidén a los tiempos del profesorado, se aplicara lo establecido en la legislacion vigente.
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La Jefatura de Estudios podra modificar el horario de las actividades lectivas y complementarias de
un dia determinado cuando se produzca la ausencia de algin profesor y, no exista un sustituto
enviado por la Delegacidn Provincial, siempre que de la modificacidn se derive una ventaja para el

funcionamiento del Centro o permita al alumnado un mejor aprovechamiento de su tiempo.

9.9. ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO

El horario general del Centro es de 08:30 a 14:30. La puerta se abrird a las 08:15 y se cerrara a las

08:30. A partir de esa hora la puerta permanecera cerrada hasta la hora de salida.

9.9.1 Entradas al centro por alumnado

Cualquier alumno/a que entre al centro con posterioridad al comienzo de las clases (08:30 h), debe
identificarse en la conserjeria del mismo. Asimismo, precisard de justificante que mostrara a los
conserjes para que no se considere falta o retraso injustificado.

Si en el momento de entrar no tienen justificante, sus padres o tutores legales deberan enviar el
mismo dia de dicha entrada un correo electréonico a la direccion del centro
(02000453.ies@educastillalamancha.es) indicando nombre del alumno/a, grupo, motivo y persona
que envia justificante.

Asimismo, deberan justificar |a falta o el retraso al profesor/a de la materia a la que se haya faltado o
llegado tarde por escrito, ya sea en papel o via EducamosCLM.

Es imprescindible que hagan ambas cosas para que quede constancia efectiva de la justificacion.

9.9.2 Entradas al centro del resto de la comunidad educativa y personas externas

Se regira por lo establecido en el articulo 8 de la Orden 140/2024:

1. Podran acceder a los centros educativos publicos las personas que forman parte de la comunidad
educativa segun lo establecido por el propio centro. Igualmente, podrdn acceder representantes
de organizaciones sindicales, asi como personas que, no formando parte de la comunidad
educativa, realizan funciones educativas asignadas de direccion, inspeccién, asesoramiento y/o
evaluacidn, o aquellos que participan en actividades educativas aprobadas en la Programacion
General Anual.

2. Podra acceder el personal de servicios bajo la autorizacion de la direccién del centro.

3. Toda persona que quiera acceder a un centro educativo publico y que no pertenezca a los casos
descritos anteriormente, debera presentar una solicitud dirigida a la persona titular de Ia

Delegacién Provincial de Educacién, Cultura y Deportes de la provincia en la que se encuentra
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ubicado a través de cualquiera de los registros que establece el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,

de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

a) A través de la Sede Electrdnica de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha (https://www.jccm.es/) o del registro electrénico de las restantes Administraciones

Publicas.
b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.
c) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafa en el extranjero.
d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.
e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.
En la solicitud debe figurar el motivo de la visita, los dias y el horario en que seria realizada.

Las solicitudes serdn resueltas por la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacién, Cultura y

Deportes.

4. El acceso se realizara fuera del horario lectivo para no perturbar el desarrollo de las actividades
educativas.
5. Los centros educativos publicos deben comunicar las citadas instrucciones a aquellas personas

gue tengan interés en visitar el centro educativo.

9.9.3 Salidas del centro

Para poder salir del centro serd necesario autorizacién escrita de los padres o tutores legales del
alumno/a. Esta autorizacion se podra entregar en papel en la conserjeria del centro o por medios

telematicos al correo electrénico del centro (02000453.ies@educastillalamancha.es).

En cualquier caso, se indicara el nombre del alumno/a, grupo, motivo y nombre y DNI de la persona
que envia o firma el justificante de salida.

Para las autorizaciones telematicas, hasta que no sea recibida en el centro no se podrd abandonar el
mismo.

En el plazo de 5 dias habiles deberan justificar la ausencia al profesorado de las materias a las que

hayan faltado, tal y como se indica en el apartado 10.1.

9.9.4 Circulacion por el centro

La duracidn de las clases serd de 55 minutos. Los alumnos deben permanecer en las aulas, no

permitiéndose la salida a los pasillos o rellanos de las plantas. Unicamente podran utilizar los pasillos
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para las entradas o salidas a clase y en los cambios de aula para asistir a clases de E.F. Musica,
Tecnologia, Laboratorios, Plastica, etc. Todo el profesorado serd el encargado de observar el

cumplimiento de esta norma.

9.9.5 Salidas al recreo

Las salidas al recreo se haran por las siguientes zonas:
e Por escalera CENTRAL
o Aulas zona NORTE de 12 y 22 planta.
o Aulas pasillo central de 12 y 22 planta.
o Aulas zona SUR planta baja.
e Por escalera ZONA SUR
o Aulasde 12y 22 planta
e Porescalera EDIFICIO NUEVO
o Aulas de 12 y 22 planta zona edificio nuevo.
Todos bajaran rapidamente al patio, donde permaneceran hasta que se acabe el recreo y vuelva a
tocar el timbre. La subida se hara por las mismas escaleras que utilizaron para bajar. Durante el tiempo
de recreo y cuando bajen, podran hacer uso adecuado de los servicios, y después volveran a salir al
patio, no permitiéndose la estancia en el vestibulo de entrada. No se permite la permanencia en las
aulas ni en los pasillos durante el recreo. Las aulas deberan permanecer cerradas con llave durante el
recreo.
Esta prohibido comer dentro de la Biblioteca.
En las horas de recreo no se permitira jugar con balones ni a juegos violentos o que inciten a la
violencia.
Los alumnos de 42 de ESO y bachillerato podran salir del Centro durante el recreo si tienen
autorizacién expresa firmada por sus padres para ello, previa presentacién del carné escolar al

personal de vigilancia.

9.10. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS

La adjudicacién de tutorias a los diferentes grupos se realizard, dentro de las disponibilidades,
considerando que el profesor encargado deberd impartir clase a la totalidad del alumnado del grupo.
Se intentara dar continuidad a la tutoria con el mismo grupo y tutor, especialmente en 12 y 22 de la
ESO, siempre que lo permita la organizacion del centro.

Se organizaran reuniones de Tutores por niveles, con Jefatura de Estudios y Departamento de
Orientacion, con una periodicidad semanal, para tratar los temas que en cada momento se consideren

mas oportunos.
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10. COMUNICACION CON LAS FAMILIAS.

Es funcién del profesor Tutor informar a los padres de todo aquello que les concierna en relacion con
el aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi como,
en su caso, de las medidas de refuerzo educativo y adaptaciones curriculares que se adopten.
El tutor coordinard y orientara la intervencién educativa del conjunto del profesorado y mantendra
una relacidn permanente con la familia, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en la
LODE.
El tutor informara al inicio de cada curso escolar de la informacidn relevante del comienzo de curso a
las familias. Dicha informacion se realizard mediante una reunién convocada al efecto.
Alo largo del curso, el tutor, y en su caso, el resto del profesorado dispondran en su horario de tiempo
especifico para informar a las familias y al propio alumnado. Este horario se pondra en conocimiento
de las familias en la reunidn inicial al comienzo de curso y a través de la pagina web del centro.
Al finalizar cada trimestre el tutor entregara a las familias un informe de evaluacidn que les permita
conocer el desarrollo del proceso de aprendizaje del alumnado. Esta informacidn, que por su caracter
privado ha de ser transmitida de forma individual, tendra las siguientes caracteristicas:
e Reflejar los resultados parciales de las materias y, en su caso los ambitos en coherencia con
el nivel de desarrollo alcanzado en relacidn con los objetivos y competencias clave.
e Orientar, en su caso, sobre las medidas de ampliacidn y refuerzo necesarias para mejorar la
respuesta.
e Informar de las faltas de asistencia relativas a ese periodo.

e Lainformacidn se transmitira a todos los responsables de la tutela de los alumnos.

10.1. FALTAS DE ASISTENCIA. JUSTIFICACION

Cuando un alumno/a no asista a las actividades (lectivas o complementarias de asistencia obligatoria),
o lo haga con falta de puntualidad por algin motivo plenamente justificado, presentara el
correspondiente justificante que lo acredite.

La justificacion de faltas se realizara dentro de los 5 dias lectivos siguientes a la ausencia producida.
Pasado ese tiempo, se considerara falta injustificada. En el caso de acceso al centro sin justificante, el
plazo para realizar la justificacidn sera solo ese mismo dia.

Es potestad del profesorado como autoridad publica, solicitar la documentacidn adicional que estime
oportuna para comprobar si la ausencia o retraso estan justificados.

La justificacién la realizara el padre, madre o tutor o el propio alumno en caso de ser mayor de edad.

La comunicacién de la justificacion se realizara por escrito via papel, EducamosCLM o al correo
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electrénico del centro (02000453.ies@educastillalamancha.es). En caso de acceso al centro sin
justificante, se atendera a lo indicado en el apartado de entradas al centro.

En caso de justificantes en papel, una vez mostrado al profesorado afectado, se entregara al tutor del
grupo para su custodia.

En caso de enfermedad prolongada el padre, tutor, o el propio alumno/a a través del medio que vea
oportuno, se pondrd en contacto con el tutor/a del grupo a fin de tomar aquellas medidas que
posibiliten continuar con su proceso formativo.

Si las faltas de asistencia y puntualidad no fuesen justificadas, o la justificacién no se hiciese segun
indican estas Normas, se utilizaran los procedimientos de correccién de conductas contrarias a las
normas de convivencia del Centro.

Una vez en el Centro, el alumnado no podra salir del mismo, salvo por autorizacién por escrito de los
padres o tutores legales, de acuerdo a lo indicado en el apartado 9.8.3. Salidas del centro.

Las familias podran recibir comunicacién de las faltas a través de EducamosCLM y en el boletin de
notas.

Cuando un alumno/a falte de forma reiterada, el tutor/a se pondra en contacto con la familia para
comunicarles esta incidencia. En caso de que no hubiese una respuesta positiva por parte de la familia,
Jefatura de Estudios en colaboracidn con el departamento de Orientacidn se pondran en contacto con
los Servicios Sociales de la localidad para dar parte de esta situacion y si se considera oportuno, iniciar

el protocolo de absentismo.

10.2. AUTORIZACIONES DE LOS PADRES, MADRES O TUTORES LEGALES DEL ALUMNADO PARA
ACTIVIDADES ESCOLARES

En la propia matricula se les solicita a las familias, segin el nivel académico, varios tipos de
autorizaciones (salidas en el recreo, notificacién de faltas de asistencia, a primera o Ultima hora en
caso de que no haya profesor, para recoger boletines y documentos asociados, cesion de datos
personales, prohibicion de aparatos electronicos, etc.) Ver Anexo |l.

Durante el curso, se solicita autorizacion para salidas complementarias (ver anexo). Autorizacion para

recibir los programas de éxito educativo, etc. Modelo en Anexo Il.
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10.3. ACTUACIONES DEL CENTRO ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL ALUMNO OCURRIDO EN
EL CENTRO O CON MOTIVO DE LA REALIZACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS O
EXTRACURRICULARES.

10.3.1 Para alumnado con enfermedades crénicas o especificas

Se tendra en cuenta la Resolucion de 08/04/2011, por la que se regula la cooperacion entre los
centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos y los centros de salud de la
comunidad auténoma de CLM, y se establecen los procedimientos de vinculacidon entre ambos

centros.

10.3.2 Accidente o enfermedad leve de alumnos del centro

Ante el caso de alumnos/as que se encuentran indispuestos o con sintomatologia leve y que han
sido enviados por el profesor/a correspondiente desde su aula a la conserjeria, o de aquellos que
acuden por propia iniciativa, las actuaciones a seguir seran:

e Contactar telefénicamente con los padres o tutores del alumno/a, a fin de que estos sean
quienes valoren si el alumno/a debe permanecer en el centro, esperar que vengan a
recogerlos o marchar solos, con su autorizacion.

e En caso de no poder contactar en ninguno de los teléfonos disponibles, el alumno/a
permanecera en la sala de tutoria, supervisado por los jefes de Estudios o profesores de
guardia.

e En ningln caso se suministraran medicamentos. Se podran realizar curas de primeros

auxilios en heridas leves que no requieran procedimientos complejos.

10.3.3 Accidente o enfermedad grave

Ante situaciones de enfermedad o accidente que puedan valorarse como graves o necesiten de
atencién especializada, se comunicara la incidencia al teléfono de emergencias 112 y se seguiran
sus indicaciones al respecto.

En caso de tener que ser trasladado en ambulancia a un centro hospitalario, siempre que sea posible
acompafiara al alumno/a un profesor de guardia, jefe de Estudios u otro docente que se encuentre
disponible. De igual modo, se contactara a la mayor brevedad posible con los padres o tutores del

alumno/a para informarles de lo ocurrido.
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11. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES.

11.1. CONSIDERACIONES GENERALES

En la elaboracién del Programa de Actividades Complementarias y Extracurriculares serad preciso

distinguir entre unas y otras, de tal manera que:

e Tendrdn caradcter de complementarias aquellas que tienen relacion directa con las
programaciones didacticas de los distintos departamentos y con el Plan de Orientacién y Plan de
Accién Tutorial. Por tanto, seran los departamentos los competentes en la programacion de
dichas actividades.

e Tendran cardcter de extracurriculares aquellas que proponen el profesorado, los Departamentos,
la Junta de Delegados y representantes de padres, que no guardan relacidon directa con los
proyectos curriculares pero contribuyen también al desarrollo y a la formacién integral de los
alumnos: viajes culturales, excursiones, talleres, visitas a exposiciones, charlas, teatro,
conciertos, etc...

De acuerdo al articulo 10 de la Orden 118/2022 de funcionamiento de centros, el responsable de
actividades complementarias sera el encargado de coordinar todas las actuaciones para el desarrollo
de las mismas. Contard con la colaboracion de los profesores o departamentos que propongan dichas
actividades. Serdn planificadas y evaluadas por los propios departamentos didacticos que las
propongan o por el Equipo directivo si no estdn vinculadas especificamente a uno o varios
departamentos. Este responsable coordinard también la colaboracidn con los dérganos de
participacion del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

La autorizacion de los padres para estas actividades esta recogida en el impreso de matricula.

11.2. Criterios para la realizacion de actividades complementarias y extraescolares organizadas
por el profesorado o por un departamento.

Para la realizacion de cada actividad complementaria o extracurricular se tendra en cuenta las
instrucciones vigentes, y con caracter general seran las siguientes:
En cuanto a la Actividad.

e La actividad solicitada deberd estar prevista en la programacion didactica y aprobada en la
PGA, tendrdn siempre un caracter educativo, cultural o deportivo y la fecha limite para su
realizacion serd hasta el 1 de mayo para Bachillerato y el 15 de mayo para ESO.

e Excepcionalmente y previa justificacién pedagdgica, la direccidn del centro podra autorizar
la realizacién de actividades en fecha posterior a la indicada.

e No se realizaran en periodos cercanos a las evaluaciones.
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e Las actividades deberan tender a involucrar a grupos de alumnos homogéneos (por grupo o
nivel) y se garantizaran los principios de no discriminacion y voluntariedad.

e Para la realizacién de actividades complementarias y extraescolares se requiere la
presentacion de un proyecto de la actividad de acuerdo al modelo establecido
(departamento organizador, denominacién de la actividad, objetivos, plan de actividades,
coste econdémico...).

e La actividad serd aprobada con la Programacién General Anual del curso académico
correspondiente.

e Lostipos deimpresos (modelo de autorizacidn, proyecto de la actividad, memoria...), estaran
disponibles en la plataforma TEAMS, en Actividades Complementarias.

e De forma general no sobrepasara tres dias lectivos, pudiendo ser de cuatro o mas dias
lectivos en casos justificados (por ejemplo: desplazamiento necesariamente en autobus, a
un destino lejano).

e El plazo de entrega de la documentacién y aspectos organizativos de la actividad al
responsable de actividades complementarias o Jefatura de Estudios es de al menos 10 dias
de antelacién a su realizacion, salvo actividades que se concretan por las entidades
organizadoras en un intervalo de tiempo menor.

e Tras larealizacion de un viaje, se presentara una memoria, que incluird su evaluacion. Dicha
memoria se recogera en la memoria del departamento organizador.

e Toda actividad que suponga un coste para el alumnado conlleva que, si por causas
justificadas el alumno no pudiese asistir y previamente habia satisfecho la cantidad
establecida en su dia, se procedera a la devolucidn siempre y cuando sea posible, y no
conlleve sobrecoste al resto del alumnado.

e La participacién, en su caso, de los padres y otros miembros de la comunidad educativa en
las actividades, se estudiara particularmente, al igual que el nUmero maximo de autobuses
por viaje.

e No se permitird la asistencia a este tipo de actividades a los alumnos que hayan sido
suspendidos del derecho de asistencia a clase o a la participacién en actividades
complementarias.

e Llas actividades previstas por el equipo de plurilingliismo se cefirdn a las normas

contempladas en la programacion didactica del Programa Plurilingie.
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En cuanto al profesorado

Los profesores acompafiantes impartirdn preferentemente docencia a los alumnos
participantes y les acompafiaran, como minimo un profesor por 20 alumnos o fraccidn,
preferentemente del departamento implicado.

Cuando distintos departamentos compartan un mismo destino, pero distinta programacion,
iran los profesores necesarios de cada departamento implicado para atender a su respectivo
alumnado de acuerdo con la ratio indicada.

En caso de alumnos con necesidades educativas especiales, estas ratios podran ser
modificadas de acuerdo a las caracteristicas del alumnado.

Ademas, los profesores participantes en la actividad presentaran el plan de actividades para
los alumnos que no participan y para los grupos que serdn atendidos por profesores de
guardia.

Los profesores o departamento organizador contrataran el viaje con la empresa encargada del
transporte y comprobaran la documentacion que indica la Delegacién Provincial de Educacién
sobre el medio de transporte.

Asimismo, consultaran con Jefatura de Estudios sobre los alumnos que pueden participar y
gue no hayan sobrepasado siete dias lectivos. En el computo de estos dias no se tendran en
cuenta los dias lectivos que los alumnos hayan consumido en el desarrollo de actividades de
intercambio.

Para la realizacidn del viaje debe participar todo el grupo o la mayoria del grupo que forma la
asignatura, entendiendo esta, como la participacion de al menos el 65% del alumnado.
También se podra decidir si un alumno se excluye por su trayectoria o por el aprovechamiento

gue pueda hacer de esa actividad.

En cuanto a los Padres o Tutores legales.

Los padres deberan autorizar la participaciéon de sus hijos por escrito. Dicha autorizacion
debera incluir la programacién de actividades y el teléfono de contacto de los padres y las

autorizaciones firmadas por los padres quedaran bajo custodia del profesor organizador.

11.3. Criterios de organizacion del viaje de estudios.

a)

El viaje de estudios es una actividad organizada por el Instituto, que tiene como objetivos

el enriquecimiento cultural y la convivencia entre los alumnos de diferentes especialidades,
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aprovechdndose tales viajes para visitar monumentos, museos, jardines botdnicos, parques
naturales, industrias, etc.

b) La fecha de realizacién del viaje estard en funcién del lugar que se visite, procurando la
menor interrupcion de la actividad académica.

¢) Para que un viaje de estudios sea viable deben ir, como minimo, los alumnos suficientes para
llenar un autobus y debera ser aprobado en la Programacién General Anual y cumplir las normas
dictadas al respecto por la Administracion Educativa. Si hubiera mas alumnos interesados que
plazas disponibles, tendran preferencia aquellos que no tengan partes disciplinarios y los que
tengan menos faltas de asistencia.

d) Viajara un profesor por cada 20 alumnos o fraccién, teniendo prioridad los tutores de los
grupos que participen y que serdn la autoridad de referencia durante el viaje.

e) Los alumnos podran desarrollar actividades para sufragar total o parcialmente el coste de
las actividades extraescolares siempre que cuenten para ello con la colaboracién de algun profesor.
No se devolvera el importe de las cantidades entregadas a cuenta a los alumnos que anulen su
inscripcién en una actividad extraescolar, si de ello se deriva aumento en el coste de la misma para
el resto de los alumnos participantes.

f) Podréan ser acompafiantes los padres o madres de alumnos.

g) Se podran solicitar para estos viajes de estudios las diferentes subvenciones que puedan

ofertar las distintas instituciones

12. REGIMEN DISCIPLINARIO.

Referente normativo: el Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar en CLM, el Decreto 13/2013 de

autoridad del profesorado en CLM, la Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion,

Cultura y Deportes, sobre el protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar y Decreto

13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

Las normas de convivencia y conducta de los centros seran de obligado cumplimiento, y deberan
concretar los deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras aplicables en caso de
incumplimiento.

Las medidas correctoras tendrdn un caracter educativo y recuperador, deberan garantizar el
respeto a los derechos del resto de los alumnos y alumnas y procuraran la mejora en las relaciones
de todos los miembros de la comunidad educativa.

Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta el nivel escolar y las

circunstancias personales, familiares y sociales.
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Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretende
modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo.
Las decisiones de adoptar medidas correctoras por la comisién de faltas seran inmediatamente
ejecutivas.
Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran considerados autoridad
publica. En los procedimientos de adopcién de medidas correctoras, los hechos constatados por
profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los centros docentes tendran valor
probatorio y disfrutaran de presuncidn de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario,
sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan
sefalar o aportar los propios alumnos y alumnas.
Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneren lo establecido en las Normas
de Convivencia y del aula o atenten contra la convivencia cuando son realizadas:

o Dentro del recinto escolar.

o Durante la realizaciéon de actividades complementarias y extracurriculares.

o También se tendran en cuenta aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto estén

motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

Para la adopcién de las correcciones establecidas serd preceptivo, en todo caso, el tramite de

audiencia al alumno, las familias y el conocimiento del profesor responsable de la tutoria.

12.1. AGRAVANTES Y ATENUANTES

12.1.1 Atenuantes (Articulo 20 Decreto 3/2008)

Ante la comision de una falta se tendran en cuenta los siguientes atenuantes:

e Elreconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

e laausencia de medidas correctoras previas.

e La peticién de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracidon del desarrollo de las
actividades del Centro.

e El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e Lafalta de intencionalidad.

e La voluntad del alumno de participar en procesos de mediacién si se dan las circunstancias

para que ésta sea posible.
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12.1.2 Agravantes (Articulo 20 Decreto 3/2008)

e Los dafios, ofensas o injurias a companeros de menor edad o de nueva incorporacion, o
aquellos que presenten inferioridad o desigualdad.

e las conductas que atenten contra los derechos de los profesionales del Centro, su integridad
fisica, moral y su dignidad.

e la premeditacion vy la reincidencia.

e La publicidad.

e La utilizacién de las conductas con fines de exhibicién.

e las realizadas colectivamente.

e El haber participado durante el curso escolar en procesos de mediacidn sin haber cumplido

con los acuerdos alcanzados.

12.2. CLASIFICACION DE FALTAS COMETIDAS

En funcion de las faltas cometidas, estas se clasificaran en:
e Conductas contrarias a las Normas de Convivencia y las que menoscaban la autoridad del
profesorado.
e Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro y las gravemente
atentatorias de la autoridad del profesorado.
Se redactara amonestacién privada o por escrito mediante un modelo de parte (Parte disciplinario)
que facilita jefatura de estudios. El profesor que ha realizado este parte, junto con el tutor del alumno,
tendrdn que comunicar a los padres y a Jefatura de Estudios lo sucedido.
Toda falta cometida se complementara con una medida correctora cuya graduacion se especifica en

los siguientes apartados.

12.3. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y LAS QUE MENOSCABAN
LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Tendran tal consideracion las siguientes tomando en consideracion los articulos 4 del Decreto

13/2013 y 22 del Decreto 3/2008:

a) Faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad. (Articulos 4y 22)

b) Desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar (Articulo 22).
Desconsideracion hacia el profesorado como autoridad docente (Articulo 4).

¢) Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases (Articulos 4 y 22).

d) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del Centro (Articulo 22).

e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar (Articulo 22).
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f)

g)
h)

j)

12.3.1

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro o de su material, o del
material de cualquier miembro de la comunidad escolar (Articulo 4). El deterioro de propiedades
y del material personal del profesorado, asi como cualquier otro que utilice para desarrollar su
actividad docente (Articulo 22).

Comer o beber en clase sin permiso del profesor. (b)

Arrojar cualquier tipo de basura, papeles, etc. tanto al suelo como por las ventanas. (b)

En caso de copiar informacién en un examen, plagiar un trabajo o recurrir a la realizacién del
mismo por una persona ajena al propio interesado se podra aplicar distintas actuaciones
dependiendo de la gravedad del asunto. En caso de que la falta sea leve (“echar una ojeada” a
otro examen, preguntar una palabra...), el alumno serd sancionado de la manera que estime el
profesor. Si la falta es considerada grave (copiar directamente de un libro o apuntes, utilizacién
de medios tecnoldgicos o reincidir en varias faltas leves), el alumno serd inmediatamente
suspendido en ese examen o en la propia evaluacién (c).

Traer o mostrar el mévil, mp3, cdmara de fotos o cualquier dispositivo similar en el Centro sin
permiso del profesorado. (c) (Articulo 4)

Reiteracion en la actitud pasiva hacia el estudio y las instrucciones del profesor, manifestandose
esta actitud, por ejemplo, en no traer el material propio de la asignatura, realizar la clase tareas
de otras asignaturas, etc. (b) (Articulo 4)

El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores la
informacidn relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado del

centro. (b) (Articulo 4)

Medidas educativas correctoras para las conductas contrarias a las normas de
convivencia y las que menoscaban la autoridad del profesorado

Para la adopcidn de las correcciones previstas, sera

En cuanto a conductas contrarias a la convivencia del centro (Articulo 24 Decreto 8/2008):

a)

b)

c)

d)

Restriccidn de uso de determinados espacios y recursos del Centro.

La sustitucidn del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado o conservacién
de un espacio del Centro, bajo la supervisién del profesor que ha impuesto la medida correctora.
El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto del aula habitual, bajo el control
de profesorado del Centro. Se aplica solo durante el periodo de su clase al alumno que con su
conducta impide al resto ejercer el derecho a la ensefianza y el aprendizaje (Articulo 25).

La realizacidn de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o tutores legales del

alumno o alumna, siempre bajo la supervision del profesor o tutor.
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En el caso de conductas que menoscaban la autoridad del profesorado (Articulo 6 Decreto 13/2013):

a)

b)

d)

La realizacidn 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, siempre bajo la supervision del profesor o tutor, por un tiempo minimo de
cinco dias lectivos.

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.

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

Depdsito en el Centro Educativo del dispositivo mévil o electrénico por un periodo de 5 dias

lectivos. En caso de no aceptar dicha medida, se aplicarad la medida d) de este apartado.

12.3.2 Realizacion de tareas educativas fuera de clase. Aula de convivencia

Esta medida se adoptara una vez agotadas otras posibilidades y sélo afectara al periodo lectivo en

que se produzca la conducta a corregir. Se refiere a la medida c) del apartado 13.3.1.

La direccién del Centro organizara la atencion al alumnado que sea objeto de esta medida correctora

bajo la vigilancia del profesorado de guardia segun la disponibilidad horaria del Centro.

El profesor informara al tutor y a Jefatura de Estudios de las circunstancias que han motivado la

adopcidn de esta medida, rellenando el parte correspondiente. El profesor a cargo de la vigilancia

informara igualmente de la conducta mantenida por el alumno durante su custodia.

El Equipo Directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera

necesario, otras medidas, e informara periddicamente de esta circunstancia al Consejo Escolary a la

Inspeccién Educativa.

AULA DE CONVIVENCIA

El Aula de Convivencia es un espacio educativo donde el alumnado podra acudir
exclusivamente cuando se vea privado de su derecho a participar en el normal desarrollo de
las actividades lectivas como consecuencia de la imposicion de una medida correctora por
alguna de las conductas contrarias a la convivencia y que menoscaben la autoridad del

profesorado.
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El alumnado bajard con un parte del profesor que lo envia, informando del motivo y con un
plan de trabajo.

El espacio destinado estd en la Biblioteca del centro.

Responsable: Un profesor de guardia o, en su ausencia, un miembro del equipo directivo.

En la mesa del profesor se cumplimentara el registro del alumnado que acuda al aula.

-

12.3.3 Organos competentes para adoptar las medidas correctoras

En cuanto a conductas contrarias a la convivencia del centro (Articulo 24, Apdo. 3 Decreto 3/2008)
La decisidn de las medidas correctoras, por delegacion del director corresponde a:
e Cualquier profesor del centro, oido el alumno, podran aplicar las medidas correctoras b) y c).
e Eltutor enlos supuestos a) y d).
En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificaran a las

familias por parte de los profesores.

12.3.4 Prescripcion

En cuanto a conductas contrarias a la convivencia del centro (Articulo 32 Decreto 8/2008)

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del
aula prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha de su comisién.

Las medidas correctoras establecidas prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar desde la
fecha de su imposicién.

En el cdmputo de este plazo no se contabilizan los periodos vacacionales.

En el caso de conductas que menoscaban la autoridad del profesorado (Articulo 8 Decreto 13/2013)
Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del
aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos meses a
contar desde la fecha de su comisién.

Las medidas correctoras prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su
imposicién.

En el cdmputo de este plazo no se contabilizan los periodos vacacionales.

12.4. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO Y LAS
GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Tendran tal consideracion las siguientes tomando en consideracion los articulos 5 del Decreto

13/2013 y 23 del Decreto 3/2008:
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a)

b)

d)

1)

g)

h)

J)

k)

l)

o)
p)
a)

Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del Centro
(Articulo 23) y las 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 (Articulo 5).

La interrupcidn reiterada de las clases y actividades educativas. (Articulo 5)

Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar. (Articulo 23)

Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales,
econdmicas, sociales o educativas. (Articulo 5)

El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales parala salud y laintegridad

personal de los miembros de la comunidad educativa. (Articulo 23)

El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y su
integridad personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa. (Articulo 5)

Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacién de género,
sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas personales econémicas, sociales o educativas. (Articulo
23)

La suplantacién de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material académico.
(Articulos 5y 23)

El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro, del material de
éste, o de las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. (Articulos 5y 23)
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 manifestacién de ideologias que preconicen
el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o del terrorismo.
(Articulo 23)

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. (Articulo 5)
La reiteracion de conductas contrarias a las Normas de Convivencia en el Centro o que supongan

menoscabo de la autoridad del profesorado. (Articulos 5y 23)

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas. (Articulos 5y 23)

La introduccién en el Centro o en el aula de objetos y sustancias peligrosas o perjudiciales para la
salud y para la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa. (Articulo 5)

Salir del Centro sin autorizacién. (a)

Consumir bebidas alcohdlicas en el Centro o en actividades organizadas por éste. (a)

Fumar en el recinto escolar o en actividades organizadas por éste. (a)
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12.4.1 Medidas educativas correctoras

En cuanto a conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro (Articulo 26 Decreto

8/2008):

a)

b)

d)

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

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

El cambio de grupo o clase.

La realizacién de tareas educativas fuera del Centro, con suspensién temporal de la asistencia por
un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del
derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacién de que el alumno acuda
periddicamente al Centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este
supuesto, el tutor establecerd un plan de trabajo con las actividades a realizar, con la inclusion de
las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al Centro, para garantizar
asi el derecho a la evaluacién continua. En la adopcién de esta medida tienen la obligacion de
colaborar los padres o representantes legales del alumno. El plazo empezard a contar desde el dia
en cuya jornada se haya cometido la conducta infractora.

Cambio de Centro. Para aplicar esta sancion se estara a lo dispuesto en el Decreto 3/2008 de la

Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

En el caso de conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado (Articulo 6

Decreto 13/2013):

a)

b)

d)

e)

La realizacidn en horario no lectivo de tareas educativas en el centro por un tiempo minimo de
diez dias lectivos y maximo de un mes.

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

El cambio de grupo o clase.

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

La realizacién de tareas educativas fuera del Centro, con suspensién temporal de la asistencia por
un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo de quince dias lectivos, con sujecion a lo
establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008. El plazo empezara a contar desde el dia en

cuya jornada se haya cometido la conducta infractora.
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12.4.2 Cambio de centro

En aplicacion del apartado 4 del articulo 6 del Decreto 13/2013, cuando, por la gravedad de los hechos
cometidos, la presencia del autor en el centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y
de la dignidad del profesorado o implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias para
la victima, resultaran de aplicacidon, segun los casos, las siguientes medidas:
a) Elcambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.
b) La pérdida del derecho a la evaluaciéon continua.
¢) Laexpulsidn del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.
En aplicacion del articulo 30 del Decreto 3/2008, el Director del centro podra proponer el cambio de
centro de un alumno por problemas graves de convivencia o por otras causas de caracter educativo

que esté afectando gravemente a su normal proceso de escolarizacién y aprendizaje.

12.4.3 Organos competentes para adoptar las medidas correctoras y procedimiento de
comunicacion a las familias de las conductas graves

Estas medidas seran adoptadas por el Director del Centro que informara a la Comisién de Convivencia
(Articulo 27 Decreto 3/2008).

Cuando se trate de medidas correctoras para conductas graves como la expulsidon del centro, se
seguira el siguiente procedimiento:

e Deberd contactarse con las familias telefénicamente a efectos de informarles de la conducta
grave y medida correctora tomada.

e Se les citard para la recogida de la resolucion del Director por la que se impone la medida
correctora y donde debe figurar que ante esta decisidon disponen de dos dias para reclamar
ante el Consejo Escolar del centro.

e En caso de no poder recogerla en mano, se le hard llegar a través del alumno o por correo
certificado. De esta circunstancia se informard a las familias por escrito a través de
EducamosCLM.

e En cuanto al plan de trabajo con actividades a realizar en casa por el alumnado sancionado,
en el mismo deben figurar los dias en que el alumno acude al centro para entrevistarse con

su tutor y efectuar los seguimientos oportunos.

12.4.4 Procedimiento de aplicacién

Para aplicar las correcciones previstas en este documento, sera preceptivo el siguiente protocolo de
actuacion:
e Audiencia al alumno que ha cometido la falta.

e Verificacion de los hechos. Escuchando al alumno, familia, profesorado y otros implicados.
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e Comunicacion de los hechos al tutor.
e Adopcidn de las medidas correctoras.
e Informacién a las familias de las medidas adoptadas de acuerdo con el apartado anterior.

Las correcciones serdn de inmediata aplicacion.

12.4.5 Prescripcién

En cuanto a conductas contrarias a la convivencia del centro (Articulo 32 Decreto 8/2008)

Las conductas gravemente perjudiciales a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula prescriben transcurrido el plazo de tres meses a contar desde la fecha de su
comision.

Las medidas correctoras establecidas prescriben transcurrido el plazo de tres meses a contar desde
la fecha de su imposicion.

En el cdmputo de este plazo no se contabilizan los periodos vacacionales.

En el caso de conductas que menoscaban la autoridad del profesorado (Articulo 8 Decreto 13/2013)
Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del
aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses
a contar desde la fecha de su comisidn.

Las medidas correctoras prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de
su imposicion.

En el cdbmputo de este plazo no se contabilizan los periodos vacacionales.

12.4.6 Facultades del profesorado

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o
disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad. (art. 5.1 de la Ley 3/2012 de 10 de mayo). El
profesorado afectado, en funcién de los derechos reconocidos en el articulo 3 de la Ley 3/2012 de 10
de mayo, podra:
a) Ejercer suautonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con
las normas de convivencia establecidas.
b) Solicitar colaboracién de otros docentes, del equipo directivo y demas miembros de la
comunidad educativa en la aplicacién de las medidas correctoras.
¢) Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir las
normas establecidas por el centro, en el dmbito de su responsabilidad familiar y de

colaboracién con el centro educativo.
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12.5. RESPONSABILIDAD DE LOS DANOS

El alumno que de forma imprudente o intencionada cause dafios al material del Centro asi como a las
pertenencias de los miembros de la comunidad educativa, esta obligado a reparar el dafio causado o
a hacerse cargo del coste econémico de la reparacion.

Quienes sustrajeran cualquier bien del Centro o de cualquier miembro de la comunidad educativa
debera restituirlo. Los responsables legales del alumno seran responsables del resarcimiento de estos
dafios.

En algunas circunstancias la reparacién de los dafios causados podra ser sustituida por la realizacién
de tareas que contribuyan a la mejora del centro, de sus actividades y funcionamiento.

Para ello, se abrira el parte disciplinario correspondiente y Jefatura de Estudios informara a los padres
y a los alumnos sobre el procedimiento sancionador y la forma en que deba hacerse el abono de las

facturas.

12.6. RECLAMACIONES

Las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias a la convivencia no seran
objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad que asiste a los interesados de acudir ante la
direccion del Centro o ante la Delegacidn, para formular la reclamacidn que estime oportuna.

Las correcciones que se impongan por el Director en relacion a las conductas gravemente perjudiciales
podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres. La reclamacion se presentara
por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccidn,
y para su resolucidn se convocarda una sesidn extraordinaria del Consejo Escolar, en el plazo maximo
de dos dias lectivos a contar desde la presentacién de aquella, en la que este érgano colegiado de
gobierno confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo en su caso las medidas que

considere oportunas.

12.7. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR

Se realizard de acuerdo con la Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y
Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacidn ante situaciones de acoso
escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

Descripcion

1. Se entiende por acoso escolar la situacidén en la que alumnos o alumnas, individualmente o en
grupo, estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas

de hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera que el alumnado

Pagina 76



IES LOS OLMOS Normas de Organizacidn, funcionamiento y convivencia

acosado esta en situacién de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar
produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la situacion.

2. Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar:

2.1. Agresiones:

- Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden ser empujones,
zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.

- Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

2.2. Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como pueden
ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.

2.3. Social y psicoldégico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que busquen
desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusidn, el aislamiento, la
marginacién social, la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio.

2.4. Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su consentimiento.
Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacién o identidad sexual, origen étnico o cultural,
religion, opinion.

2.5. “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacién o violaciéon de la intimidad a través
del uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia movil, medios y redes sociales.

3. El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer lugar, porque no
se suele acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo lugar, porque el suceso suele ser
conocido por otras personas, observadores, que no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el
acoso.

4. Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:

4.1. Alumnado acosado.

4.2. Alumnado acosador.

4.3. Personas observadoras.

4.4. Personas que ponen en conocimiento la situacién.

Identificacidn de la situacion.

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no
docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc...) que tenga conocimiento de una situacién
que pudiera derivar en acoso escolar en los términos previstos en el apartado anterior, tiene el
compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo. Cuando la persona que
comunica la situacién decide hacerlo por escrito, el responsable de la direccién del centro le facilitara

y/o utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacion.
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2. Para ello, los canales de comunicacién directa con el equipo directivo pueden ser a través de la
tutora o el tutor, de un buzén de sugerencias, del profesorado, del personal no docente, o por
cualquier otra via.

3. El centro educativo debera garantizar siempre y en todo lugar los siguientes principios:

3.1. Proteccion: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal de la posible
victima.

3.2. Intervencidn eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de forma eficaz
y rapida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplara dos tipos de medidas educativas:
las reparadoras vy, si procede, las disciplinarias.

3.3. Discrecion y confidencialidad: la direcciéon del centro garantizard en todo momento que
exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de los implicados y
actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente necesarios para la correcta
aplicacion del presente protocolo.

3.4. Intervencién global: la intervencidon educativa se extendera a todo el alumnado y agentes
implicados.

3.5. Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este problema
genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado acosado.

3.6. Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacién y la participacién
activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacion de un clima de convivencia

escolar adecuado.

Constitucion de la Comisién de acoso escolar

1. Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable de la
Direccidn del centro educativo constituird una Comisidn de acoso escolar lo antes posible, nunca mas
tarde de 48 horas.

2. La Comision de acoso escolar tendrd un funcionamiento independiente de la Comisidn de
Convivencia del Consejo escolar y estard integrada por:

2.1. Un miembro del equipo directivo. (Un miembro rotativo de Jefatura de Estudios)

2.2. La orientadora o el orientador educativo del centro.

2.3. Un miembro del equipo docente del centro. (Tutor/a)

Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo

1. El responsable de la direccidn del centro, a propuesta de la Comisidn de acoso escolar, adoptara las
medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las familias

afectadas. Entre estas medidas se incluiran:
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a) Medidas que garanticen lainmediata seguridad del alumnado acosado: incremento de las medidas
de observacion de las zonas de riesgo, acompafiamiento y atencion al alumnado.

b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observaciéon inicial:
restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento de las medidas de
vigilancia; sin menoscabo de la aplicacién de las correspondientes medidas recogidas en el régimen
disciplinario de las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro.

¢) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que se realizaran
desde un enfoque de no inculpacién y entre las que se podra contemplar la realizacion de entrevistas
con caracter preventivo o terapéutico.

2. Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informara via telefdénica y por
escrito a la inspectora o el inspector de educacidn de referencia del centro, en adelante Inspeccién
educativa, de los hechos acontecidos, de la constitucién de la Comisidon de acoso escolar y de las
medidas inmediatas adoptadas por el centro. Para ello utilizard el modelo incluido en el anexo IV
“Constitucion de la Comisién de acoso escolar”.

3. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comisiéon de acoso escolar, el
responsable de la direccién del centro, informara a las familias o tutores legales del alumnado
implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las
conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Esta informacién se llevara

a cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta.
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Persona o entidad comunica la
situacién al centro

Direccion recibe la
comunicacion

Si, conocidos los hechos, hay
indicios razonables de acoso
escolar

Constitucion de la Comision de Acoso
(un miembro Equipo directivo, Orientador y un Docente)
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Medidas preventivas a nivel de centro

1. Para concretar estas actuaciones de caracter general, el centro educativo contempla las siguientes
actuaciones a realizar para prevenir y detectar las posibles situaciones de riesgo de aparicién de acoso
escolar:

1.1. Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de mediacion,
ayuda entre iguales y resolucion positiva de conflictos.

1.2. Planificacién y coordinacion de actuaciones para la prevencion y deteccidén de situaciones de
riesgo del acoso escolar, desde la tutoria y dreas o materias del curriculo.

1.3. Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para favorecer la
mejora de la convivencia.

1.4. Organizacién de actividades colectivas de dindmicas de cohesién de grupo.

1.5. Fomento la realizacién de actividades que potencien en el conjunto de la comunidad educativa
el sentimiento de pertenencia al centro escolar: excursiones tutoriales, actividades culturales y
deportivas, jornadas de convivencia, etc.

1.6. Desarrollo de campafias de sensibilizacion, a través de la tutoria, incluyendo la participacién de
determinadas instituciones y entidades.

1.7. Difusidn de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la legislacion

2. Gestidn y mejora de la convivencia y prevencién del acoso escolar.

2.1. Los centros educativos, en el ejercicio de su autonomia, podran asignar al profesorado del centro
funciones de apoyo a la convivencia. Entre las funciones a desempenar por este profesorado se
podran incluir:

- Canalizar y colaborar en la planificacion y desarrollo de las actuaciones de sensibilizacion en materia
de convivencia y prevencién de acoso escolar.

- Participar en la realizacion de tareas de analisis y mejora del clima de convivencia.

- Intervenir y colaborar como miembros de la Comisién de acoso escolar en los casos que la direccion
del centro determine.

- Realizar actuaciones de tutoria individualizada.

- Formular propuestas de formacion en materia de convivencia para incluir en el plan de formacién
del centro. Las actuaciones a desarrollar por el profesorado con estas funciones seran coordinadas
por Jefatura de estudios, con el asesoramiento del responsable de orientacidén educativa del centro.
2.2. La Comisién de Convivencia del Consejo Escolar: tiene la responsabilidad de canalizar las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar la mejora de la convivencia.

Al finalizar el curso escolar, esta comision elaborara un informe, que sera incluido en la Memoria anual
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del Centro, en el que se recoja el analisis y seguimiento de las actuaciones realizadas en materia de
prevencion, deteccidn e intervencién en situaciones de acoso escolar durante el curso escolar.

3. Apoyo y colaboracién de otros profesionales, entidades o instituciones: los centros educativos
podran contar con la colaboracidn de otros agentes para el adecuado desarrollo del plan de
convivencia.

4. Formacién del profesorado relacionada con la convivencia y el acoso escolar: los centros educativos
incluiran dentro de sus respectivos planes de formacion actuaciones dirigidas a dotar al profesorado
de recursos y herramientas para gestionar y promover de forma adecuada la convivencia en las aulas.
Entre estas actuaciones se incluyen:

- Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cdmo hacer el seguimiento de las
actuaciones derivadas de la aplicacién del protocolo de acoso escolar.

- Orientacién sobre indicadores para la deteccidn e intervencién en situaciones de acoso escolar

- Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.

- Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

- Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.

- Recursos para incorporar a su practica docente la prevencién del acoso escolar.

12.8. PROTOCOLO DE IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO

El presente protocolo tiene como finalidad establecer actuaciones para prevenir, detectar y evitar
situaciones de transfobia, exclusién, acoso escolar o violencia de género, ejercidas sobre las
personas menores cuya identidad sexual y/o de género no coincide con el sexo asignado al nacer.
Ambito Educativo

Los principios educativos generales que regirdn las actuaciones son la inclusién educativa y la
atencion a la diversidad, entre otros.

Actuaciones de Prevencidn y Sensibilizacion.

Los centros educativos deben incluir en su Programacion General Anual actividades de
sensibilizacidn entre las que se incluiran charlas, talleres o jornadas, para visibilizar la realidad del
alumnado trans y del resto de la diversidad sexual y de género.

- Se velard porque el sistema educativo sea un espacio de respeto y tolerancia libre de toda presién,
agresion o discriminacién por motivos de identidad o expresidn de género.

- Se garantizard que se preste apoyo psicopedagdgico con asesoramiento del personal especialista
en orientacion educativa y psicopedagdgica en aquellas situaciones que lo requieran.

- El equipo docente elaborard las actuaciones pertinentes para garantizar la inclusion
socioeducativa del alumnado.

Comunicacion e identificacion
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Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte alumnado que
pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de asignacién difiere de su identidad de
género:

- Lo pondra en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez lo trasladara a la
jefatura de estudios y conjuntamente se procederd a la derivacion al o la responsable de
orientacion.

- Se informara a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto escolar.

- La orientadora o el orientador, previo consentimiento de la familia, iniciard una valoracion del
impacto de la posible transfobia experimentada dentro del contexto educativo, para lo que se
prestard especial atencidn a los aspectos psico-sociales, emocionales, de relacién y familiares.

- Se facilitard informacién a la familia sobre los recursos publicos existentes al respecto y se
procederd a la derivacion voluntaria del alumno o alumna a los servicios o instituciones que
considere necesarias en funcién de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

- En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o alguno de ellos, muestren
sefiales de no respetar la identidad sexual de la misma, se pondra en conocimiento del Servicio de
Familia y Menores de la Consejeria de Bienestar Social.

Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna o el alumno
comuniquen por escrito al centro que su hijo o hija tiene una identidad de género que no coincide
con el sexo asignado Se trasladara esta informacion, de manera inmediata, al equipo docente. y
posteriormente se trasladara al Servicio de Inspeccién Educativa. Para ello, debe contarse con la
autorizaciéon familiar de intercambio de informacidén por escrito (segun anexo I).

-Para evitar situaciones discriminatorias no sera obligatorio tener que aportar informes publicos o
privados que justifiquen que la alumna o el alumno tiene una identidad de género que no coincide
con el sexo asignado al nacer y con independencia de que se haya producido la deteccion en el
centro o en otro dmbito.

-Cuando el centro tenga constancia de que se trata de una persona cuya identidad de género es
diferente a su sexo de asignacion se podra poner en marcha el Plan de Actuacién Escolar abajo
descrito La directora o el director del centro informara de las medidas adoptadas en el Plan de
Actuacion Escolar a la familia, el claustro y el Consejo Escolar.

-El alumnado cuya identidad sexual no se corresponda con el sexo asignado al nacer, tendra pleno
derecho a que se reconozca su identidad sexual en el ambito educativo, siendo tratado conforme a
ella a todos los efectos en dicho ambito.

-En el centro escolar, el equipo docente permitird al o la menor la libre manifestacién de su
expresion de género, velando porque no se produzcan actitudes de burla o menosprecio por parte

de sus iguales o de personas adultas.
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-Si desde el centro educativo se detectara que la persona menor trans pudiera sufrir alguna
dificultad como consecuencia de una posible situacion de transfobia o LGTBIfobia, se adoptaran las
medidas oportunas poniendo en marcha el Protocolo de Acoso Escolar en aquello casos que se
considere necesario.

Plan de Actuacién Escolar

-La aplicacion de estas medidas se realizara de forma personalizada, segun las necesidades que la
persona menor presente. En todo el proceso se debera garantizar la confidencialidad y adecuado
tratamiento de la informacion a la persona menor y su familia.

.La orientadora o el orientador, el equipo directivo y la tutora o tutor disefiaran un Plan de Actuacién
que incluira:

- Medidas de informacién y sensibilizacion dirigidas al alumnado del centro para trabajar cuestiones
sobre identidad de género a fin de conseguir un buen desarrollo y aceptacién del proceso de
transito social de su compafiero o companiera.

- Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador u orientadora y equipo docente
del centro llevadas a cabo por profesional cualificado en promocidon de igualdad de género y
coeducacion.

- Actuaciones de sensibilizacidén e informacidn dirigidas a las familias y asociaciones de madres y
padres del centro educativo relacionadas con la diversidad de género y sexual en la infancia y
adolescencia. El centro podra recurrir a las asociaciones, profesionales o entidades especializadas
en trabajar con la diversidad sexual y/o de género que crea necesarias para llevarla a cabo.

- Derivacién voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere necesarias en
funcidn de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia

Medidas organizativas en el centro escolar:

- El centro escolar velara por el respeto a las manifestaciones de identidad de género que se realicen
en el dmbito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del alumnado conforme a su
identidad.

- Se indicard al profesorado y personal de administracion y servicios del centro que se dirija al
alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las bases de datos de la
administracién educativa se mantengan los datos de identidad registrales. Con este fin se adecuard
la documentacién administrativa de exposicion publica y la que pueda dirigirse al alumnado,
haciendo figurar en dicha documentacién el nombre elegido, evitando que dicho nombre aparezca
de forma distinta a la del resto del alumnado.

- Se permitira a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccion, considere que se ajuste

a su identidad.
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- Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal hasta que por

resolucidn judicial se proceda al cambio, se le denominara con el nombre elegido en los documentos

internos no oficiales, en listas de clase, exdmenes, carnet de alumna o alumno, biblioteca, etc. En

las mismas condiciones y con la misma forma que al resto del alumnado.

- Se permitird que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su identidad en caso

de que el centro no cuente con bafos mixtos.

- En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar como excursiones, viajes

de fin de curso, etc. Se garantizara que este alumnado participe atendiendo a su identidad sexual,

sin que ello suponga una discriminacion por su condicidn, y se facilitara que las medidas que se

estan aplicando en el centro tengan continuidad en este tipo de actividades.

-A partir de que exista una resolucién judicial u otra medida que autorice legalmente, el cambio de

nombre en el registro civil, se haran efectivos los cambios en los documentos oficiales escolares.

CENTRO EDUCATIVO

| ACTIVIDADES,
SENSIBILIZACION,

PREVENCION

IDENTIFICACION
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12.9. PROTOCOLO DE COORDINACION DE TRASTORNO POR DEFICIT DE ATENCION E

HIPERACTIVIDAD (TDAH)1

El Trastorno por Déficit de Atencidon e Hiperactividad (TDAH) es uno de los trastornos mas frecuentes

en lainfancia y adolescencia, ambito de aplicacion del presente protocolo, con un impacto notable en

el ambito familiar, social, y educativo.

Inicio del protocolo en el centro educativo:

Si en el centro educativo se observan dificultades que afecten de forma significativa al rendimiento

académico, al comportamiento en relacién con los demas, se procedera de la siguiente manera:

El tutor o tutora comentara y contrastara los aspectos observados con el equipo docente con el
fin de conocer su opinidn al respecto, para proceder a realizar la demanda por escrito.

El orientador u orientadora, tras recoger la demanda efectuada por la tutora o el tutor, inicia el
proceso de evaluacion psicopedagogica, si ello fuera necesario, poniéndose en marcha las
medidas educativas en el centro escolar; igualmente se daran orientaciones y se realizara un
trabajo coordinado con la familia.

Es necesario que la tutora o el tutor informe a la familia o tutores legales del alumno o alumna
sobre la realizacion de la solicitud y sobre la finalidad de la misma, para lo que solicitara por escrito
el consentimiento de los padres o tutores legales.

Si se valora la existencia de indicadores suficientes que apunten a la posibilidad de un posible
TDAH, se solicitara la autorizacién familiar (Anexo 5.1) para continuar las siguientes fases y poder
realizar la derivacion pertinente y coordinar actuaciones entre los servicios educativo, sanitario o
social si fuese necesario.

En el caso de no obtener consentimiento familiar, una vez agotadas las vias ordinarias de trabajo
con la familia en el centro en el marco de la accidn tutorial, si existiese una repercusion muy
negativa en el contexto escolar de esta problematica, el director o directora del centro informara
a la Inspeccién educativa para valorar la necesidad de iniciar otras medidas.

Una vez realizado el informe psicopedagdgico, segiin modelo facilitado a través del Anexo 5.2, el
orientador u orientadora, ademas de informar de manera pormenorizada a la familia acerca de
las conclusiones mas significativas de la evaluacion psicopedagdgica asi como de indicaciones

acerca de las diferentes actuaciones a desarrollar en el marco familiar que permitan responder a

' Resolucion de 07/02/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se da publicidad
al Protocolo de Coordinacion de Trastorno por Déficit de Atencion e Hiperactividad (TDAH) suscrito entre
la Consejeria de Bienestar Social, la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes y la Consejeria de
Sanidad.
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las dificultades que presente el alumno, entregard una copia a la familia o tutor/a legal, junto a
una copia anexa de la Autorizacién familiar, que lo remitira al pediatra/MAP.

- Toda esta documentacidn quedara recogida en el expediente escolar del alumnado.

- Si no se valorasen indicadores relacionados con TDAH, pero si de otra posible problematica, se
continuard con la derivacién a los servicios sanitarios u otros especialistas, para solicitar su
colaboracién en el diagndstico y poder complementar la evaluacién psicopedagodgica y las
medidas educativas que el alumno o alumna pudiese necesitar.

- LaoelPediatra/MAP cursaria la derivacion a otros servicios sanitarios especializados adjuntando
la informacion escolar y los anexos correspondientes.

- En el supuesto de que la familia aporte un diagndstico sanitario publico o privado, asi como
valoracion de otras entidades, el centro las analizard y, junto con la valoracion que haga el
especialista de orientacién educativa del centro, continuara con la evaluacidn psicopedagdgica, si
fuese necesaria, para determinar las necesidades educativas, y la respuesta educativa que

pudiese precisar.

12.10. PROTOCOLO PARA LA PREVENCION DE LA MUTILACION GENITAL FEMENINA EN
CASTILLA-LA MANCHA

Desde la perspectiva de quienes la practican, la mutilacion genital femenina (MGF) es una practica
que simboliza el rito de paso de la etapa de la nifiez a la edad adulta, tiene un componente social,
cultural e identitario muy fuerte.

Desde la perspectiva occidental, se considera una practica que se realiza contra las mujeres,
generalmente en las primeras etapas de la vida, significando desde la firma del Convenio de Estambul
un grave atentado contra los Derechos Humanos, al tiempo que una discriminacién por razén de
género.

Abordaje interdisciplinar ante situaciones de riesgo (relativo o inminente) de MGF en nifias.

Centros educativos

Si el profesorado detecta una situacion de riesgo relativo (dudas o posicionamiento favorable de la
familia ante la MGF) o inminente (viaje de la nifia a un pais donde se practica), seguira los siguientes
pasos:

- Comunicard al equipo directivo y al equipo de orientaciéon y apoyo o al departamento de
orientacién del centro escolar esta situacion para que se ponga en marcha el abordaje
interdisciplinar, que consiste en una valoracidon conjunta del riesgo procediendo a emitir las
correspondientes hojas de notificacién (Ver anexo | y Il) tanto al centro de salud como a los
servicios sociales de la localidad, poniendo en conocimiento desde el centro escolar la situacién

detectada.
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- El/la trabajador/a social de la localidad informara al Equipo de Orientacién y Apoyo o

Departamento de Orientacion del centro educativo de las actuaciones realizadas.

12.11. PROTOCOLO DE PREVENCION, IDENTIFICACION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO EN EL

13.

LUGAR DE TRABAJO

Definicién de acoso laboral:

Se define el acoso psicolégico en el trabajo como la exposicién a conductas de violencia psicoldgica
intensa, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo, hacia una o mas personas por parte
de otra/s que actuan frente a aquélla/s desde una posicion de poder (no necesariamente jerarquica
sino en términos psicoldgicos), con el propdsito o el efecto de crear un entorno hostil o humillante
que perturbe la vida laboral de la victima. Dicha exposicidon se da en el marco de una relacién laboral
y supone un riesgo importante para la salud, tal y como recoge el Instituto Nacional de Seguridad e

Higiene en el Trabajo en la Nota Técnica de Prevencién 854.

PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION.

La mediacidn es un método de resolucidn de conflictos en el que las dos partes enfrentadas recurren

voluntariamente a una tercera persona imparcial, el mediador, para llegar a un acuerdo satisfactorio.

13.1. CARACTERISTICAS

Se trata de un método alternativo, que es diferente a los canales legales o convencionales de
resolucidn de disputas. Y no tiene por qué interferir o solapar las medidas disciplinarias que el Centro
utilice en los casos que se requiera, simplemente es una medida alternativa o afiadida a las medidas
propuestas en el Centro. Es un método creativo porque promueve la busqueda de soluciones que
satisfagan las necesidades de las partes.

Ademas, la solucion no es impuesta por terceras personas, como es el caso de los jueces o arbitros,
sino que es creada por las partes. Es una negociacién cooperativa, en la medida en que promueve una
solucidn en la que las partes implicadas ganan u obtienen un beneficio, y no sélo una de ellas, es decir
evita la postura antagdnica de ganador-perdedor.

Para que el proceso de mediacidn sea posible, es necesario que las partes estén motivadas, porque
deben estar de acuerdo en cooperar con el mediador para resolver su disputa, asi como para
respetarse mutuamente durante y después del proceso, y respetar los acuerdos que se hayan

alcanzado.
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13.2. PRINCIPIOS DE LA MEDIACION ESCOLAR.

Segun el Decreto 3/2008 hay que tener en cuenta la libertad y voluntariedad de las personas
implicadas en el conflicto para acogerse o no a la mediacidén y para desistir de ella en cualquier
momento del proceso. 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 relacién directa con los hechos, ni con las
personas que han originado el conflicto. El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del
proceso de mediacion, salvo los casos que determine la normativa. El caracter personal que tiene el
proceso de mediacidn, sin que pueda existir la posibilidad de sustituir a las personas implicadas por
representantes o intermediarios. La practica de la mediacidn como herramienta educativa para que
el alumnado adquiera, desde la practica, el habito de la solucidn pacifica de los conflictos. Una vez
asimilados estos principios, se tendra en cuenta lo siguiente para la formacién y seleccién de los
mediadores:

Formacién de los profesores mediadores: la formacién tedrica se ha llevado a cabo a través de
realizacion de un curso en el CEP: “Curso de resolucién de conflictos y prevencién de conductas
violentas” y otros cursos relacionados con las relaciones interpersonales, y a través de bibliografia
sobre el tema, asi como articulos y experiencias en otros Centros. Durante el segundo trimestre se ha
buscado un tiempo de formacion. La formacion practica se llevara a cabo segun la disponibilidad
horaria.

Seleccidén de los alumnos mediadores: se realizarad en sesiones de tutoria con la colaboraciéon de los
tutores y con el apoyo del departamento de orientacion, tanto para seleccionar las actividades a
trabajar en las sesiones como para detectar al alumnado candidato a ser mediador. Formacion con
los alumnos mediadores: tanto la formacién tedrica como la practica se realizaran a través de
reuniones que se establezcan segun la disponibilidad horaria, siempre y cuando no se vea afectada la
jornada escolar de los alumnos, se podra recurrir a algin recreo o a horario de tarde. En estas
reuniones los alumnos recibirdn la formacion a través de dramatizaciones, experiencias propias y
ajenas, entrevistas, etc.

PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION.

Participantes del programa de resolucidn de conflictos y puesta en marcha del equipo de mediacidn:
Tutores: son profesores imprescindibles en principio para la prevencién de conductas violentas en el
aula y para detectar posibles conflictos en el alumnado, y también son necesarios para realizar la
observacion en el aula y en sesiones de tutoria a través de dinamicas de grupo, con el objetivo de

detectar y seleccionar los alumnos candidatos a ser mediadores.
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Profesores mediadores. Los profesores que quieran formar parte del programa para actuar como
mediadores seran voluntarios, y aunque en principio no se pretende que formen parte del equipo
mas de tres profesores, todo dependera del nimero de voluntarios que se presenten. En principio el
equipo de mediacidon comienza con dos profesores.

Alumnos mediadores. Los alumnos candidatos a ser mediadores se detectaran a través del tutor y los
profesores mediadores, en principio sélo se contaran con los cursos de 22 y 32 por sus caracteristicas
de desarrollo y evolutivas.

Profesorado en general: es necesario para detectar conflictos y problemas de convivencia en el
alumnado y para difundir el programa y sensibilizar a los alumnos a que hagan uso del servicio de
mediacion de conflictos.

La Direccidn del Centro proporcionarad lugares, materiales, dotacion econémica suficiente para la
realizacion de las reuniones.

Jefatura de Estudios.

Centralizard la recepcién de casos, que por su relevancia tengan que resolverse. Evaluada la
intervencion y si procede consultado el Departamento de Orientacion y/o el coordinador de
Mediacidn, se analizard el proceso y se tomardn las medidas oportunas.

Departamento de Orientacion.

" Se encargara de elegir, analizar y valorar el material nuevo que aparezca sobre Mediacién.
Concretara las necesidades de cursos de formacion, su disefio y desarrollo.

Actualizara a los mediadores en técnicas y recursos.

Mediante las tutorias se dara publicidad de la mediacién

Participara en la eleccion de los mediadores, segun sus actitudes.

a« En determinadas ocasiones, si las caracteristicas del alumnado lo exigen, serd Mediador el
psicdlogo del Departamento de Orientacidn.

Profesorado.

Cuando detecten algun suceso susceptible de un proceso de mediacién:

Casos leves.- Podran resolverlos personalmente o con ayuda de alumnos de mediacidn del curso.
(Conflictos personales y otros que afecten levemente al orden en el Aula).

e Faltas no graves recogidas en las Normas del Centro que afecten a personas, colectivos o al
orden del Aula. Se le comunicara al tutor para su tratamiento en tutorias o comunicacién a
Jefatura de Estudios.

e Faltas graves, recogidas en las Normas del Centro o actitudes violentas y despreciativas a

personas o colectivos. Se comunicara inmediatamente a Jefatura de Estudios.
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14.

Tutores.

En las sesiones de tutorias y con la colaboracién de alumnos mediadores, se intentarda hacer

mediaciones en los casos que afecten a los alumnos / profesores y sea posible su realizacién.

Ampa.

Tendra un papel importante en participar y dinamizar las actividades de los padres de los alumnos.

Coordinador de Mediacion.

Participard en las reuniones que le convoquen la Jefatura de Estudios y/o el Departamento de

orientacion.

e Coordinara los cursos que organicen el CPR y otras instituciones.

e Realizard el seguimiento de las actividades que implique a alumnos padres y profesores.

e Organizaray custodiard los documentos que se generen en los procesos de mediacidn.

e Comprardy organizara el material de oficina y el didactico, favoreciendo su acceso a la comunidad
escolar.

e Redactard las comunicaciones y convocatorias internas y externas.

e Dard publicidad de la mediacion, cursos y materiales.

e Redactard las memorias anuales de los procesos de mediacién

e Controlara la progresion en los distintos procesos.

e A peticion de la Jefatura de Estudios y/ o del Departamento de Orientacidn, propondra a los
mediadores.

El procedimiento de mediacion serd el establecido en el plan de mediacidn elaborado en el Centro.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Tras su aprobacién, este documento sera publicado en los tablones de anuncios de los
Profesores, padres y alumnos, y se remitird una copia a la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacidén y Ciencia para su revision con arreglo a la legislacidn vigente por parte de los servicios de

Inspeccion.

SEGUNDA: El contenido de este documento sera dado a conocer a todos los componentes de la
comunidad escolar a través de las tutorias, Junta de Delegados, Claustro de Profesores, Asociaciones
de Padres, Personal no Docente, etc., utilizando los medios que se consideren oportunos para su

correcta difusion.
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TERCERA: Una copia de este documento quedard depositada en la Secretaria del Centro a disposicion

de cualquier persona de la Comunidad Escolar que quiera tener acceso a ella.
CUARTA: Se autoriza al Equipo Directivo del Instituto para el desarrollo de las disposiciones contenidas

en el presente documento, especialmente las relativas a normas de funcionamiento. De dicho

desarrollo se informara al Consejo Escolar.

15. ANEXOS:

Pagina 92



IES LOS OLMOS Normas de Organizacién, funcionamiento y convivencia

ANEXO | FORMALIZACION DE MATRICULA

La formalizacion de la matricula supone aceptar las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del Centro.

I €5 “Los Omos*

42 ESO Y BACHILLER - 2019/20

Don/Dofia , padre-tutor/madre-tutora

del alumno/a

AUTORIZACION PARA SALIDAS

AUTORIZO a mi hijo/a para que pueda realizar |as visitas que, como actividades extraescolares,
organice el Instituto Los Oimos dentro de lalocalidad de Albacete durante todo el curso, cuando
vaya acompanado de los profesores correspondientes. Asumo toda la responsabilidad que, por
comportamiento incorrecto o dafos en instalaciones, mi hijo/a pudiera ocasionar.

Para que asi conste doy mi conformidad:

El padre/ madre/tutor/a.

PROHIBICION DE APARATOS ELECTRONICOS

Tal y como recogen nuestras normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, este
tipo de aparatos estan prohibidosen el Centro y su uso conlleva requisar el mismo, se devolvera
una vez transcurrido un periodo de una semana desde su recogida, cuando un tutor legal del
alumno venga a solicitarlo.

Les rogamos firmen esta comunicacion, en la que les informamos de este aspecto cada
vez mas importante para el buen funcionamiento del instituto.

El padre/ madre/ tutor/a.

AUTORIZACION DE CESION DATOS PERSONALES

Autorizo al IES LOS OLMOS a la utilizacion de los datos personales de mi hijo/a asi como la
publicacion de fotografias e imagenes de video para uso exclusivamente académico y educativo
segun recoge |a normativa vigente de proteccion de datos.

El padre/ madre/tutor/a.

NOTIFICACION DE FALTAS

Para el seguimiento de las faltasy el historial académico se va a utilizar |a plataforma PAPAS 2.0.

Contintaen el dorso
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ANEXO I NORMAS DE AULA

1°-Mantener la clase limpia.

. 2°-Ayudar a los demds,tanto en el estudio y en cosas
como amigo.
3°-Puntualidad(profesores y alumnos).

. 4°-Atencion a lo que dice el profesor.
5°-Respeto entre todos.
6°-Saber trabajar en equipo.
7°-Cuidar tu material y el de los demas.
8°-Hacer lo que se te pida en el momento.

. 9°-Compartir el material con los compaferos.
10°-Buen delegado/a.

1°-Escuchar y atender en clase.
= 2°-Hacer el trabajo diario.
3°-Tener el Grea de estudio limpia.
4°-Informarse de los exdmenes.
5°-Aprovechar el tiempo de estudio.
= 6°-Tomar apuntes en clase.
7°-Descansar las horas adecuadas.
8°-Ser responsable.
9°-Evitar distracciones.
10°-Constancia.
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-

<>¢, DECALOGO DEL BUES rvucnouameuro '
DE CENTRO

1°-Que todos sean responsables en su TI’GbOJO y
obligaciones.

2°-Asumir los errores para poder poner solucion.
3°-Respetar las normas del centro.

4-Ser educado con todos
(compafieros,profesores,personal..)
5°~-Mantener la limpieza del centro.

6°-Prestar tu atencion.

7°-Que haya organizacion y una buena estabilidad
economica.

8°-No romper el material.

9°-Tener entusiasmo.

10°-Organizaciones de excursiones.

il
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