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Castilla-La Mancha

1.- TITULO PRELIMINAR

1.1.- MARCO NORMATIVO

La LO 2 /2006 de 3 de mayo, de Educacion, establece entre los principios inspiradores del sistema
educativo espafiol, la educacién para la prevencion de conflictos y la resolucién pacifica de los
mismos.

En ese sentido, las medidas y actuaciones reguladas por las presentes Normas, tienen como
referentes la Constitucion Espafiola; el Estatuto de Autonomia de Castilla La Mancha; la
Declaracién Universal de Derechos Humanos; la LO 8/1985, de 3 de junio, del Derecho a la
Educacion; la LO 2 / 2006 de 3 de mayo, de Educacién; la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de
Participacion Social en la Educacién en CLMy la Ley 5/1985, de 26 de junio, de la Funcién Puablica
en CLM.

Por otro lado, son también aplicables el Decreto 3 / 2008, de 8 de enero, regulador de la
Convivencia Escolar en Castilla La Mancha, la Orden de 25 de junio de 2007 de la Conserjeria de
Educacion de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha que regula, para nuestra comunidad
auténoma, la organizacion y funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria, la cual
declara aplicables, en lo que no se opongan aella, la Orden de 26 de junio de 2002 de la Consejeria
de Educaciony Cultura sobre medidas contempladas en el Plan de Mejorade laE.S.O., ylas 6rdenes
ministeriales, de 29 de junio de 1994 , de 29 de febrero de 1996 y de 27 de noviembre de 2003, del
Ministerio de Educacion Cultura y Deporte asi como la orden 118/2022 de 14 de junio de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacién y funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion
Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

Estas normas han teniendo en cuenta la Ley de Autoridad del Profesorado, Ley 3/2012 de 10 de
mayo, y el decreto que la desarrolla, Decreto 13/2013 de 21 de marzo, la Resolucion de
18/01/2017, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de
acoso escolar y Resoluciéon de 25/01/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la
gue se acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y
expresion de género.

1.2.- PRINCIPIOS QUE INFORMAN LAS NCOF DEL IES JUAN D'OPAZO DE DAIMIEL (ART. 1
DE LA LO 2/2006 DE 3 DE MAYO, DE EDUCACION Y ART. 2 DEL DECRETO 3/2008, DE
8 DE ENERO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR EN CASTILLA LA MANCHA, LEY DE
AUTORIDAD DEL PROFESORADO 3/2012)

o El respeto alas normas establecidas por la legislacion educativa vigente y a los principios
recogidos en el Proyecto Educativo del Centro.

e Elrespeto hacia el cumplimiento de los deberes y la observancia de los derechos de todos
los miembros de la comunidad educativa, asi como por la garantia de su proteccién y
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defensa. Es fundamental el derecho al estudio, como derecho inherente a la persona en
nuestra sociedad

El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto mutuo.
El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo, como medio de educar para
la convivencia y su contribucion al desarrollo global de la educacion en valores.

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

La practica de la mediacion escolar como medio para agilizar la resolucion de conflictos a
través del consenso y la negociacién y herramienta de crecimiento educativo.

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

El respeto a la dignidad del docente y a su profesion.

Evitar la violencia, el acoso y el fracaso escolar.

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

2.- ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS DISTINTAS NORMAS DE
CONVIVENCIA DEL IES JUAN D"OPAZO

2.1.- ELABORACION

Los pas

1.
2.

D

os de este proceso de elaboracion de las NCOF se distribuyen de la siguiente forma:

El Equipo Directivo disefiara un boceto de esta normativa.

Este documento marco se entregara a todos los miembros de la comunidad educativa

(alumnado, familias, docentes, personal no docente) en los 6rganos colegiados del centro

(Comision de Coordinacion Pedagdgica (CCP), Consejo Escolar, Claustro), en las

AMPAS del centro, en las juntas de delegados y en las pestafias de la web del centro.

. Toda la informacion recopilada se trasladara al Claustro, a la CCP y al Consejo Escolar
para el intercambio de opiniones y propuestas.

. Al terminar este proceso, la Direccion aprobara el documento final de las NCOF.

. Tras el registro de esta normativa, todo el documento sera de obligado cumplimiento para

toda la comunidad educativa.

2.2.- APLICACION

Este compendio normativo tendra repercusion y obligado cumplimiento sobre todos los
estamentos del organigrama educativo (alumnos, profesores, familias y personal no
docente del centro).

Las personas o los organismos que colaboren o participen en actividades del IES Juan
D"Opazo también estaran obligados a cumplir esta normativa.

Todas las normas se pondran en practica en todo el recinto del IES y en todos los espacios
donde se lleven a cabo actividades complementarias y extracurriculares de nuestro centro
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gue generen responsabilidades o circunstancias que perturben la convivencia de los
integrantes del centro.

o El periodo de validez de las NCOF viene marcado hasta la aprobacion de otra normativa
gue elimine la anterior.

e Seré el Equipo Directivo el que garantice y vigile el cumplimiento de esta normativa.

e Para el conocimiento y difusion de las NCOF a toda la comunidad educativa, el Equipo
Directivo publicard este documento y lo expondra en los tablones de la sala de profesores,
en los de secretaria, en la web del centro (www.iesjuandopazo.es), en las reuniones de
padres y madres del centro, en el despacho del AMPA y en las sesiones de tutoria de
alumnos.

2.3.- REVISION

Se trata de un documento con una doble vertiente: por un lado, es una normativa estable; pero,
por otro lado, esta sujeta a cambios y modificaciones siempre que se rednan una serie de
requisitos.

Siempre que se presente una propuesta de variacion de un integrante de la comunidad educativa
del IES Juan D’Opazo y sea apoyada por el estamento al que representa. Se considera requisito
imprescindible la presentacidn por escrito de esta alternativa.

La propuesta tendra que ser debatida por todos y cada uno de los elementos del organigrama
organizativo del centro.

Una vez conseguido el consenso necesario, la directora certificara la aprobacion de estas
modificaciones indicando la fecha en la que entran en vigor.

3.- LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO. LOS ORGANOS DE GOBIERNO

e Segun la normativa vigente, los drganos de gobierno se consideran los encargados de
velar por la implantacion plena de las finalidades de la educacion, por la calidad de la
ensefianzay por el cumplimiento de las acciones que se ejecuten en el IES tomando como
referencia los principios y valores de la Constitucion,

e Asimismo, estos 6rganos deben garantizar dentro de su marco competencial, los derechos
de todos los integrantes de la comunidad educativa (alumnos, profesores, padres y
personal de administracion y servicios), y vigilaran el cumplimiento de los deberes
correspondientes. Ademas, favoreceran la participacion real de todos los miembros de la
comunidad educativa en la vida del centro, en su gestion y en su evaluacion.

De acuerdo con la orden 118/2022 de 14 de junio de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion
Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha, los 6rganos de gobierno del IES serian los
siguientes:

o Equipo Directivo.
o Consejo Escolar.
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o Claustro de Profesores.

3.1.- EL EQUIPO DIRECTIVO

Segun lo indicado en el art. 131 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacioén, es el
organo ejecutivo de gobierno de los centros publicos y estd formado por el director, el jefe de
estudios y el secretario. A esta estructura inicial se le afiadiran en nuestro caso otros dos jefes de
estudios adjuntos (uno de ESO y otro de Bachillerato y FP) puesto que disponemos de mas de 22
unidades (unas 29 en el curso actual).

De acuerdo a la Ley 3/2012 de Autoridad del Profesorado, este Equipo Directivo tendré la
consideracién de autoridad maxima del centro y, por tanto, recibird de la Administracion educativa
la proteccion pertinente.

Nuestro Equipo Directivo dispondra de dos tramos horarios semanales para reuniones de
coordinacion sobre las funciones organizativas del centro siguiendo las indicaciones del/ la
directora/a y sus funciones correspondientes.

Suplencias:

o En caso de ausencia o enfermedad de la directora, la jefa de estudios se hara cargo
provisionalmente de las funciones de esta.

o En caso de ausencia o enfermedad de la jefa de estudios, se encargara de sus funciones
provisionalmente la jefa de estudios adjunta de Bachillerato y ESO, previa comunicacion
al Consejo Escolar.

o En caso de ausencia o enfermedad del secretario, se hara cargo de sus funciones un
profesor nombrado por la directora, previa comunicacion al Consejo Escolar.

3.1.1.- La directora

e Ejercera la representacion del centro y regira todas las actividades de este, segun lo
establecido en la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias de los restantes
organos de gobierno.

e La LOMLOE (Ley Organica de Modificacion de la LOE 3/2020, de 29 de diciembre)
gue deroga la LOMCE (Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre) establece la
eleccion, el cese y las competencias del director o directora de un IES, que son las
siguientes (establecidas también en el articulo 132 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion):

a) Ostentar la representaciéon 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.

c) Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovacién educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos del PEC.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
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e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion 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 art. 127 de esta ley.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, las instituciones y los organismos

que faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar
gue 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 externas y en

)

)

la evaluacién del profesorado.

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 &mbito de sus competencias.
Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los
pagos Yy 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.

Promover innovaciones pedagogicas, programas educativos, planes de
trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacion del
calendario escolar o del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo
recogido en el articulo 120.4.

m)Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la

investigacion, la experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n) Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la PGA.
f) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion

educativa.

3.1.2.- La jefatura de estudios

e Coordinara tanto las actividades de caracter académico y de orientacion como las
complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el PEC y la PGA v,
ademas, velara por su ejecucion.

e Ademas, la jefa de estudios potenciara la convivencia en el centro y garantizara el
procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, segun las
disposiciones vigentes y lo establecido en estas NCOF.

El articulo 37 de la 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
gue imparten ensefianzas de Educacidon Secundaria Obligatoria, Bachillerato y
Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha, describe las siguientes
funciones imputables a la jefatura de estudios:

1. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y
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10.

11.
12.

complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el proyecto
educativo, los proyectos curriculares de etapa y la programacién general
anual y, ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo,
los horarios académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios
aprobados por el claustro y con el horario general incluido en la programacion
general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores, con la colaboracion, en su caso,
del departamento de orientacion y de acuerdo con el plan de orientacion
académica y profesional y del plan de accién tutorial.

Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el centro de
formacion de profesores, las actividades de perfeccionamiento del
profesorado, asi como planificar y organizar las actividades de formacién de
profesores realizadas por el centro.

Organizar los actos académicos.

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.

Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.
Favorecer la convivencia en el IES y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, lo establecido en el reglamento de régimen interior y
los criterios fijados por el consejo escolar.

Ejercer, por delegacion de la directora y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico.

Sustituir a la directora en caso de ausencia o enfermedad.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por la directora dentro
de su ambito de competencia.

3.1.3.- El secretario

e Organizara el régimen administrativo y econdmico del instituto, velara por el
mantenimiento material del mismo y actuara como secretario de los 6rganos
colegiados.

En el articulo 38 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
gue imparten ensefianzas de ESO, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha, se describen como funciones del secretario:

Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios informéaticos, audiovisuales

y del resto del material didactico.

Ejercer, por delegacion de la directora y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y de servicios adscrito al instituto.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.
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Ordenar el régimen administrativo del instituto siguiendo las directrices de la
directora.

Actuar como secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno de la
directora.

Custodiar los libros y archivos del instituto.

Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de
acuerdo con las indicaciones de la directora.

Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacioén general anual, junto con el resto del equipo directivo.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las
instrucciones de la directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las
autoridades correspondientes.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por la directora dentro
de su ambito de competencia.

3.1.4.- Los jefes de estudios adjuntos

Ejerceran las funciones que en ellos han sido delegadas por la jefa de estudios y asignadas
por la directora.

3.2.- EL CONSEJO ESCOLAR

e Se considera el érgano de participacion de toda la comunidad educativa. Es el encargado
de aprobar, planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos referentes al
centro, a excepcion de los docentes, cuya competencia corresponde al claustro.

e Nuestro Consejo Escolar se compone de los miembros que se citan a continuacién de
acuerdo a las indicaciones del art. 126 de La LOMLOE (Ley Organica de Modificacion de
la LOE 3/2020, de 29 de diciembre) que deroga la LOMCE (Ley Organica 8/2013, de 9 de

diciembre):

O O O O O O O O

La directora del centro, que ejerce su presidencia.

La jefa de estudios.

Un concejal o representante del Ayuntamiento.

Siete representantes del profesorado.

Tres padres o madres.

Cuatro representantes del alumnado.

Un representante del personal de administracion y servicios.

El secretario del centro, que ejerce de secretario del Consejo, con voz Yy sin voto.

Segun la LOMLOE (Ley Organica de Modificacién de la LOE 3/2020, de 29 de diciembre), este
organo llevara a cabo estas competencias:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo
V de la ley LOMLOE.
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b) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion
docente.

¢) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro, en los términos que la
LOMLOE (Ley Organica de Modificacion de la LOE 3/2020, de 29 de diciembre)
establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo
directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos
tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la LOMLOE (Ley
Organica de Modificacidon de la LOE 3/2020, de 29 de diciembre) y disposiciones que la
desarrollen.

f) Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de hombres y mujeres, la no discriminacion,
la prevencion del acoso escolar y de la violencia de género, la resolucion pacifica de
conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente.
Cuando las medidas correctoras adoptadas por la directora correspondan a conductas
del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar,
ainstancia de padres, madres o tutores legales, 0 en su caso, del alumnado, podra revisar
la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo
escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de recursos
complementarios, de acuerdo con lo establecido en el art. 122.3.

j) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

k) 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 patrticipe el
centro.

[) Elaborar propuestas e informes a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
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.

m) Aprobar el proyecto del presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

En el Consejo Escolar se creara una Comisién de convivencia, de acuerdo con lo establecido en
el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha, y una comisiéon
gestora de materiales curriculares, segun lo dispuesto en la normativa establecida al efecto,
ajustandose a lo establecido en la legislacion vigente.

Todas las comisiones que se designen dentro del Consejo Escolar se constituiran en la primera
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reunion del curso, distribuyendo la participacion de los miembros entre las comisiones creadas.

3.2.1.- Comisién de Convivencia

En el IES Juan D’Opazo la constituyen: la directora, la jefa de estudios, un profesor, un
representante de las familias del centro y un alumno o alumna. La comision sera convocada
por decision del presidente o porque alguno de sus miembros lo solicite y se renovara al
comienzo de cada curso académico. Las competencias de este 6rgano son las siguientes:

1. Asesorar a la directora, si lo solicita, en resolucién de conflictos y sanciones.

2. Velar por el mantenimiento de las buenas relaciones internas y el cumplimiento de
las normas de convivencia y funcionamiento que en este documento se concretan.

3. Informar al Consejo Escolar sobre la aplicacion de las normas de convivencia.

4. Cualquier otra funcion que le encomiende el Consejo Escolar en el ambito de sus
competencias.

3.2.2.-Comision Econdmica

Se encarga de tomar decisiones sobre las cuestiones economicas del centro que surgen de
manera urgente. La forman la directora, el secretario, un representante de las familias del
centro, un profesor y un alumno o alumna.

3.2.3.-Otras Comisiones

» Se podran constituir por el Consejo Escolar las comisiones que se estimen pertinentes
gue estaran formadas por la directora o jefa de estudios, el secretario cuando proceda,
un profesor, un representante de las familias, un alumno o alumna; y si se refiriese a
instalaciones formaria parte de ella el representante de administracion y servicios.

* Sus competencias seran determinadas por el Consejo Escolar dependiendo del
caracter de la comisidén (investigacion, elaboracion de informes, realizacion de
estudios, ...). El Consejo Escolar sera conocedor del trabajo de dicha comision.

» La duracion de estos organos finalizara al cumplir su cometido y nunca tendran un
caracter indefinido.

3.3.- EL CLAUSTRO DE PROFESORES

» Es el érgano propio de participacion del profesorado en el centro y tiene la responsabilidad
de planificar, coordinar, informar, y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos
educativos del centro.

» La directora ejercera de presidenta y estara formado por la totalidad de los profesores y
profesoras del centro.

* En el articulo 23 del R.D. 83/1996 se concreta su régimen de funcionamiento. En los
articulos 128 y 129 de la LOMLOE (Ley Organica de Modificacion de la LOE 3/2020, de
29 de diciembre) se establecen su composicidén y sus competencias que son estas:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion
de los proyectos del centro y de la programacion general anual.

NCOF 2021-2022 IES JUAN D"OPAZO Paginal6e|92



Castilla-La Mancha

b) Aprobar y evaluar la concrecion 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, evaluacion y recuperacion de
los alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacion 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 direccién y los proyectos de direccion presentados
por los candidatos.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las
gue participe el centro.

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

i) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y
velar por que estas 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 Administracion educativa o por las
respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

3.4.- ACTAS DE REUNIONES

Se levantara acta por el secretario del érgano correspondiente 0 persona encargada de
cada sesion celebrada de los 6rganos colegiados indicando los asistentes, el orden del dia
de la reunion, el lugar y tiempo, los asuntos principales de las deliberaciones, asi como el
contenido de los acuerdos adoptados.

Se rellenara en el acta, a peticion de los respectivos miembros, el voto contrario al acuerdo
adoptado o su abstencion, con expresion de los motivos que la justifican, o bien el sentido
de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripcion
integra de su intervencidn o propuesta siempre que aporte, en el acto o en el plazo que
sefale el presidente, el texto que se corresponda con su intervencion, haciéndose asi
constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por
escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporard al texto aprobado. Todos y cada uno
de los miembros asumiran las decisiones tomadas por mayoria.

Las actas se aprobaran enla misma o en la siguiente reunién. En el caso de que haya que
tomar acuerdos especificos con urgencia por los plazos establecidos, el acta se aprobara
al finalizar la reunion lo que se hara constar en la convocatoria y en la propia acta.

4.- LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO. LOS ORGANOS DE COORDINACION
DOCENTE

Los 6rganos de coordinaciéon docente del IES son los siguientes:

La Comision de Coordinacién Pedagdgica (CCP).
Los departamentos didacticos.
La junta de profesores de grupo (equipos docentes).
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» El departamento de orientacion.
 La tutoria.

Responsables de funciones especificas:

» El responsable de actividades complementarias y extracurriculares.
» El responsable de biblioteca.

» El equipo de coordinacion del programa linglistico de Francés.
» Coordinadores del proyecto Erasmus +

+ Coordinador de prevencion de riesgos laborales.

+ Coordinador de formacion y digitalizacion.

+ Coordinadora del aula de emprendimiento.

» Coordinador de comunicacion y redes sociales.

« Coordinadora de bienestar y prevencion.

» Coordinadora del plan de lectura.

» Coordinadora del huerto ecologico.

+ Tutor de formacion en competencia digital.

4.1.- LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

» La forman la directora, que ejerce de presidenta, la jefa de estudios, la orientadora (que
ejerce las labores de secretaria) y los jefes y jefas de los departamentos didacticos. El jefe
de departamento de menor edad actuara como secretario. La directora podra convocar a
las reuniones a cualquier otra persona o representante de alguna entidad distintos a los
miembros de la misma con el fin de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran.

» Se considera el érgano responsable de velar por la coherencia pedagodgica entre cursos
de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre este y otros centros.

» Sus competencias se ajustaran en todo lo que sea de aplicacion segun la normativa
vigente. Sus funciones se detallan en el articulo 59 de la Orden 118/2022, de 14 de junio.

+ Se fomentaran desde la CCP medidas que favorezcan la coordinacién del Proyecto
Educativo con el proyecto de los colegios de Educacion Primaria de su area de influencia,
con el objeto de facilitar la transicion del alumnado.

+ Ademas, se estableceran medidas que refuercen la coordinacion con los Conservatorios
Profesionales para favorecer la simultaneidad de las ensefianzas, con los Centros de
Educaciéon de Personas Adultas y con las Escuelas Oficiales de Idiomas para facilitar el
intercambio de informacion.

4.2.-1L0S DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICOS

Se presentan como los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas
propias de las materias o0 médulos que tengan asignados y de las actividades que se les
encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

A cada departamento didactico perteneceran los profesores de las especialidades que impartan
ensefanzas propias de las materias 0 médulos asignados al departamento.

4.2.1.- Constitucién de departamentos v jefatura
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Atendiendo a lo establecido en el articulo 55 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, la jefatura

de los

departamentos didacticos sera desempefiada por un profesor perteneciente al cuerpo

de catedraticos de ensefianza secundaria; o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden,
a un profesor de ensefianza secundaria funcionario de carrera, funcionario en practicas o a
cualquier otro profesor o profesora.

La directora del centro es la responsable de la designacion de los jefes de departamento, que
podra renovarse en cada curso escolar. El director provincial de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deporte de Ciudad Real efectuara los correspondientes nombramientos.

Las competencias del jefe o jefa de departamento, segun el articulo 56 de la orden 118/2022
de 14 de junio anteriormente citada, son las siguientes:

10.

11.

En el

Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.
Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter
extraordinario, fuera preciso celebrar.

. Elaborar y dar a conocer a los alumnos y alumnas la informacion relativa a la

programacion, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los
criterios de evaluacion.

Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa, coordinar la elaboracion
de la programacion didactica de las areas, materias o0 modulos que se integran en el
departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos
de Bachillerato o Ciclos Formativos con materias o0 médulos pendientes, alumnos
libres y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con la jefatura de
estudios.

Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracion
con los miembros del departamento.

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

aplicacion de los criterios de evaluacion.
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.

. Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el

equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.
Promover la evaluacién de la practica docente de su departamento y de los distintos
proyectos y actividades del mismo.

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto, promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.

IES Juan D’Opazo aparecen los departamentos siguientes, ajustandose a las

instrucciones de la legislacion mencionada anteriormente:

Administracion Geografia e Historia

Artes Plasticas Inglés
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Biologia y Geologia Latin

Educacion Fisica Lengua Castellana y Literatura
Electricidad Matematicas

Filosofia Musica

Fisica y Quimica Orientacion

Formacion y Orientacion Laboral Religion

Francés Tecnologia

Se usara para la elaboracién de la programacion el indice enviado por el SIE que se incluye
en el apartado de programaciones didacticas de estas NCOF. Las programaciones seran
publicadas en la pagina web del centro.

4.2.2.- Organizacion interna

Cada departamento dispondra de una hora semanal para reuniones dentro del
horario personal de los profesores y profesoras.

De cada reunion, el jefe o jefa de departamento levantara acta semanal segun el
modelo acta DOC, que sera firmada por la directora y enviada al secretario del
centro para su registro digital.

La coordinacion y el seguimiento de las programaciones por cada miembro del
departamento se incluira en acta al menos una vez al mes.

Cada departamento creara un archivo informatico de las actas de sus reuniones,
del que sera responsable el jefe o jefa del departamento y del que realizara
puntualmente copias de seguridad, especialmente al final de curso, de las cuales al
menos una enviara el Equipo Directivo.

Los departamentos llegaran a acuerdos sobre sus actividades didacticas: objetivos,
pruebas finales, criterios de evaluacion y de calificacion; y seran responsables de
los planes de trabajo (PTI- DOC) con el asesoramiento y ayuda del Departamento
de Orientacion. Estos deberan incluirse en el archivo informatico.

Cada departamento debe custodiar sus pruebas objetivas y examenes finales al
menos durante un curso (hasta el 31 de diciembre del curso siguiente), y después
sera responsable de la correcta destruccion.

En el caso de baja de algun docente, el departamento tiene que poseer la
documentacion necesaria del profesor para el uso de su sustituto o para los
examenes y evaluaciones.

Serad realizado un inventario actualizado anualmente por
departamento y cuyo responsable sera el jefe del departamento.
Al finalizar el curso, cada Departamento debera elaborar una memoria, asi como
las Propuestas de Mejora para el curso siguiente segun los modelos subidos a
equipo TEAMS del centro, que entregara en formato digital al Equipo Directivo en
la fecha que disponga este 6rgano colegiado.

parte de cada

4.2.3.- Competencias

NCOF 2021-2022
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Se ajustan a lo enunciado en la normativa vigente, donde se establecen las competencias,
caracter y composicion. Se enumeran las siguientes competencias:

1.

10.

11.

12.

13.

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las
ensefianzas correspondientes a las areas, materias y médulo integrados en el
departamento, bajo la coordinacion y direccién del jefe o jefa del mismo, y de
acuerdo con las directrices generales establecidas por la Comision de Coordinacion
Pedagdgica, esta Comision, dentro de sus competencias, establecera las directrices
generales para la elaboracion y revision de los Programaciones Did4cticas de etapa.
Mantener actualizada la metodologia didactica.

Colaborar con el Departamento de Orientacion en la prevencion y deteccidon
temprana de problemas de aprendizaje y elaborar la programacion y aplicacion de
adaptaciones curriculares y de los planes de trabajo individualizados para los
alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas
especiales y los que sigan programas de diversificacion.

Formular al Equipo Directivo y al Claustro propuestas relativas a la elaboracion o
modificacion del Proyecto Educativo del centro y la Programacion General Anual.
Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagogica relativas a la
elaboracién o modificacion de los Programaciones Didacticas de Etapa.

Dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacion, con especial
referencia a los objetivos, los minimos exigibles, los criterios de evaluacion y los de
calificacion.

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

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

Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de Bachillerato o de
Ciclos Formativos con materias o médulos pendientes y, en su caso, para los
alumnos libres, asi como las profundizaciones y refuerzos para lograr dicha
recuperacion.

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

Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de la
programacioén didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.

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

Elaborar su plan de trabajo durante el mes de septiembre, y en los dias previos al
comienzo de las actividades lectivas, que sera coherente con las Programaciones
Didacticas de cada Etapa y se incluira en la Programacién General Anual.

Tras el andlisis de los resultados académicos de cada evaluacién y de final de curso y del
estudio de los indicadores de logro de las programaciones, asi como de los informes de la
Evaluacion de diagndstico, los Departamentos evaluaran las programaciones de las distintas
materias, reflexionando sobre aspectos como:

Distribucién y secuenciacion de los contenidos impartidos a lo largo del curso.
Idoneidad de los materiales y de los recursos didacticos propuestos para el uso de
los alumnos y alumnas.
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» Adecuacioén de los criterios de evaluacion y de calificacion.

Otros que se consideren de interés.

Ademas, durante el mes de septiembre y hasta el comienzo de las actividades lectivas cada
departamento realizara las reuniones precisas para establecer su plan de trabajo anual,
teniendo en cuenta el Plan de Atencion a la Diversidad, que recogera, entre otros, el
calendario previsto para las reuniones, las propuestas de actualizacién de la metodologia
didactica y los procedimientos que se seguiran para las convocatorias de las reuniones y para
la evaluacién de la practica docente del profesorado adscrito al departamento.

4.2.4.- Eleccion de materia y grupo

Los articulos 21 de la orden de 14 de junio de 2022 (118/2022) establecen los criterios
parala eleccion de turnos, cursos y grupos entre los miembros de los departamentos.
En el primer claustro del curso se pactaran los criterios pedagogicos y la jefa de
estudios informara a los departamentos didacticos y de orientacion sobre los turnos,
los grupos de cada materia, ambito o médulo, segun los datos de matricula, y el
computo final de profesores por departamento. En cuanto a la FP, el proceso
continuara abierto ya que el plazo de admision finaliza mas tarde por lo que se
realizara una prevision estimada.

Al finalizar este claustro, los departamentos mantendran una reunion extraordinaria
para proceder al reparto de materias, modulos o ambitos y cursos entre sus
miembros. De esta reunidn, se levantara un acta cuya copia sera entregada a la jefa
de estudios.

Para el reparto se procedera de esta manera:

o En primer lugar, se intentara llegar a un acuerdo por parte de los miembros del
departamento para la distribuciéon de materias y cursos, teniendo en cuenta
principalmente criterios de caracter pedagodgico y de especialidad y
respetandose los acuerdos anteriormente tomados en claustro, asi como la
asignacion de tutorias, que sera decidida por los departamentos. De no
producirse el consenso esperado, la Jefatura de Estudios decidiria este
proceso.

o En segundo lugar, uUnicamente si no se llegase a un consenso en el
departamento en cuanto al reparto de materias y grupos, se procedera al
método de eleccion por rondas, teniendo en cuenta estas premisas:

- La prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de catedraticos
de ensefanza secundaria y la antigiiedad en los distintos cuerpos a
los que pertenezcan los miembros del departamento.

- La antigiiedad en el centro, en caso de empate.

- El afio de oposicién y la nota de esta prueba, si fuese necesario como
desempate.

- Una vez finalizado el proceso, este se considerard inamovible, no
pudiéndose realizar cambios posteriores excepto en casos de fuerza
mayor.
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o Se debera tener en cuenta la preferencia de las maestras adscritas al IES a la
hora de impartir docencia en los cursos 1°y 2° de la ESO.

» Enlo referente al proceso de decision de grupos y médulos en la FP, se buscara una
distribucién equilibrada y acorde con el cuerpo de cada profesor (0590/ 0591);
teniendo en cuenta que, en periodo de FCT, no debe quedarse ningun profesor con
menos de dos tercios de horas, excepto para aquellos médulos que no puedan
partirse por el nimero de horas. De no producirse consenso en estos aspectos, sera
Jefatura de Estudios la que establezca los bloques de los médulos de cada profesor.

* En el caso de la imposibilidad de asumir grupos y materias por parte de un
departamento por lo que se tendran que ceder a otro departamento, se decidira por
Jefatura de Estudios, antes del reparto, qué materias y grupos son mas adecuados
para esta designacion, previo analisis de las caracteristicas formativas de los
docentes.

* Los docentes que tengan que completar su horario con una materia correspondiente
a un departamento distinto al que se encuentran adscritos se incorporaran también a
este y asistiran a sus reuniones siempre que sea posible.

4.3.- LA JUNTA DE PROFESORES DE GRUPO. EQUIPOS DOCENTES.

Se considera el 6rgano encargado de coordinar y evaluar el proceso de ensefianza-
aprendizaje de los alumnos del grupo y estara coordinada por el tutor o tutora.

La forman todos los profesores que imparten docencia a los alumnos y alumnas del mismo
grupo.

De acuerdo a las indicaciones normativas sobre evaluacion, el equipo docente se reunira
una vez por evaluacidén, en cuyo caso seran reuniones ordinarias, y siempre que sea
convocada de forma extraordinaria por la jefatura de estudios a propuesta, en su caso, del
tutor o tutora del grupo.

Cualquier integrante del Equipo directivo podra asistir de pleno derecho a todas las
reuniones del equipo, siendo preceptiva la asistencia en las convocatorias de evaluacion
ordinaria y extraordinaria.

Segun el art.52 de la Orden 118/2022, las funciones del equipo docente son las que
enumeramos a continuacion:

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

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

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

o Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan al alumnado del grupo.

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

o Cualquier otra que establezca el Reglamento de Régimen Interior del instituto.
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4.4.- EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Se considera el érgano de coordinacién docente del IES responsable de asesorar al profesorado.
Esta funcion consiste en programar, desarrollar y evaluar las actuaciones de orientacion
académica y profesional de centro y de zona, las medidas de atencion a la diversidad, las tutorias,
las actuaciones de atencion especifica y apoyo especializado y la promocion de la convivencia y
participacion.

En el articulo 58 de la Orden 118/2022 se establece la norma para este departamento.

La jefatura del departamento la llevara a cabo un profesor perteneciente al cuerpo de catedraticos
de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicion adicional octava de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién; o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden,
a un profesor de ensefianza secundaria funcionario de carrera, funcionario en préacticas o a
cualquier otro profesor.

En todo caso, tendran prioridad los profesores de la especialidad de Orientacion educativa. Las
competencias de este departamento se concretan asi:

+ Contribuir a la consecucion de una ensefianza de calidad, prestando especial interés a las
medidas de atencion a la diversidad.

» Contribuir a la personalizacion de la ensefianza en sus vertientes tanto académico
profesional como personal.

» Asesorar sobre el proceso de ensefianza aprendizaje.

» Fomentar y potenciar las relaciones entre las familias y el centro de forma que reviertan
en la formacion del alumnado.

» Establecer y realizar las coordinaciones con otros organismos que tengan relacion directa
con la educacion de los alumnos y alumnas.

» Potenciar y planificar la accion tutorial, priorizando para el presente curso la convivencia
en las aulas como medio de favorecer el clima escolar.

» Colaborar con las familias en el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de sus
hijos e hijas.

El profesorado de apoyo también forma parte del departamento de Orientacion; sus funciones y
prioridades corresponden al desarrollo de las medidas de atencién a la diversidad y seran las
establecidas en la Resolucion de 8 de julio de 2002 (DOCM de 19-07-02) y en Real Decreto
66/2013 de 3/9/2013.

En este departamento, se coordinara también la intervencién de los profesores de ambito de PMAR
(Programa de Mejora del Aprendizaje y Rendimiento) y Diversificacién. También se coordinara la
intervencion de otros profesionales o personal en la atencion a las necesidades especificas del
alumnado.

El responsable de orientaciéon podra asumir la docencia de los grupos de alumnos que se le
encomienden.

La plantilla de nuestro centro esta formada por:
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» Dos especialistas de Orientacion Educativa (una de ellas la directora).
« Un profesor de ambito cientifico-tecnologico.
» Una profesora de pedagogia terapéutica.

45.-LATUTORIA

La tutoria es el primer nivel del modelo de orientacién, como aparece reflejado en el R.D.66/2013.
Aparece detallado en el articulo 50 de la Orden 118/2022. Su finalidad es contribuir a la
personalizacién e individualizacién de los procesos de evaluacion/aprendizaje y las tareas de
mediacion entre el alumnado, profesorado y familias. Desde esta concepcién, el espacio de la
accion tutorial se perfila como eje vertebrador del desarrollo de las medidas especificas de tutoria,
pero también la orientacién académico profesional, o con los procesos de ensefianza/aprendizaje
mas especificos. Es necesario, entonces, considerar dicho espacio como elemento integrado e
integrador del proceso educativo del alumnado, pues el objetivo, no es otro, que contribuir al
desarrollo integral de su personalidad.

El tutor o tutora desempefiara las funciones siguientes (articulo 51 de la Orden 118/2022):

* Informar al equipo directivo de los casos de falta de atencidon y los malos resultados de
determinados alumnos/as, con el fin de iniciar la oportuna evaluacion y, posteriormente, si
€s preciso, una escolarizacion e intervencion adecuadas.

» Desarrollar con el alumnado programas relativos al impulso de la accion tutorial como la
mejora de la convivencia, el proceso de ensefianza y aprendizaje y la orientacion
académica y profesional.

» Coordinar al equipo docente garantizando la coherencia y la puesta en marcha de medidas
gue mejoren el proceso educativo a nivel individual o grupal, informandoles de todos
aquellos aspectos relevantes en el mismo.

» Colaborar con el resto de niveles que desarrollan la orientacion especializada siguiendo
las indicaciones que pueden aportar las otras estructuras, bajo la coordinacién de la
jefatura de estudios.

» Facilitar el intercambio entre el equipo docente y las familias, promoviendo la coherencia
en el proceso educativo del alumno y dandole a éstas un cauce de participacion
reglamentario.

* Ademas, y considerando al tutor como nexo de unién de padres, profesores y alumnos,
tendra las siguientes funciones especificas:

» Controlar la asistencia de los alumnos de su grupo, prestando especial atencion a posibles
casos de absentismo escolar y siguiendo lo establecido en la Orden de 09-03- 2007 donde
se recoge el procedimiento de intervencion. Para ello:

o En caso de faltas reiteradas o absentismo escolar el tutor citar4 a los padres e
informaré a Jefatura de estudios, siguiendo el protocolo establecido en el PEC sobre
absentismo escolar.

o Justificar4 en el Programa EDUCAMOS las faltas, tanto de su materia como del
resto, cuando los alumnos presenten los justificantes.

* Informar sobre los aspectos mas relevantes del curso, fechas de evaluaciones,
recuperaciones, etc.
» Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su
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grupo.

* Informar al alumnado de sus resultados académicos.

« Contribuir a la creacion y cohesion del grupo.

» Ser receptor de la problemética general y personal de los alumnos y alumnas de su grupo
e intentar resolverla.

» Orientar y asesorar en cuanto ala organizacion del estudio y técnicas de trabajo individual.

* Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del centro, potenciando su
participacion en la organizacion de la vida escolar, dedicando especial interés al
conocimiento y cumplimiento de las normas de convivencia.

* Informar a las familias de la marcha académica de sus hijos e hijas, de su asistencia a
clase, de su rendimiento y dificultades, recibiéndolos previo aviso en su hora de atencion
a padres.

* Informar a los padres en caso de incumplimiento de las normas de convivencia.

» El tutor de FCT coordinaré la relacion de los alumnos de Formacion Profesional con las
empresas y el mundo del trabajo.

» El profesor-tutor de los alumnos de PMAR y Diversificacion y los tutores de los grupos de
referencia de tales alumnos deberan coordinarse para llevar a cabo las funciones
anteriormente mencionadas, con la supervision de jefatura de estudios y la orientadora en
las reuniones tutoriales.

 El tutor o tutora sera nombrado por la directora, a propuesta de la Jefatura de Estudios, de
acuerdo con los siguientes criterios:

o Que el profesor-tutor imparta docencia a los alumnos y alumnas del grupo.

o Que en el departamento exista disponibilidad horaria para asumir las horas de
tutoria.

o Enla medida de lo posible, procurar la continuidad de los tutores en los grupos de
PMAR y Diversificacion.

o Todas aquellas recogidas en el Proyecto Educativo del Centro.

4.6.- RESPONSABLES DE FUNCIONES ESPECIFICAS

4.6.1.- Coordinador de prevencion de riesqos laborales

» El coordinador de prevencién sera nombrado por el Director Provincial de Educacion
y Ciencia de Ciudad Real, a propuesta de la direccion del centro, oido el claustro de
profesores, por un periodo de cuatro afios. La propuesta debera comunicarse a los
servicios de personal antes del 30 de septiembre.

» La designacion recaerd, preferentemente, en un funcionario docente de carrera con
destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario o funcionaria
docente de carrera que preste servicios en el centro. La aceptacion tendré caracter
voluntario.

» Para emitir su propuesta, la direccion podra tener en cuenta criterios de formacion
en la materia y de antigtiedad.

» En caso de ausencia o enfermedad, las funciones seran asumidas provisionalmente
por el Equipo Directivo. En caso de cese o ausencia prolongada del titular por
cualquier circunstancia, se procedera a una nueva designacion y propuesta.

* Bajo la responsabilidad y supervisibn del Equipo Directivo, corresponde al
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coordinador de prevencion gestionar las acciones que se promuevan en materia de
prevencidén de riesgos laborales en el centro docente, mantener la colaboracion
necesaria con los recursos preventivos propios o con los servicios ajenos a los que
recurra la Consejeria de Educacion y Ciencia, mediando para ello entre el Equipo
Directivo y los recursos preventivos, y fomentar una cultura preventiva en el centro,
a cuyos efectos asumira las siguientes funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) en el
seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.
Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud
de los trabajadores.

Colaborar y coordinar las actividades de informacion y formacion dirigidas a
trabajadores del centro y las campafas de promocion de la salud o de
sensibilizacion en la prevencion de riesgos promovidas por la Consejeria de
Educacion y Ciencia.

Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro para hacer
efectivas las medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

Colaborar con el Equipo Directivo del centro en la implantacion, actualizacion,
difusion y seguimiento del Plan de Autoproteccion del Centro.

. Colaborar con el Equipo Directivo en la revision periddica de las medidas de

emergencia, asi como en la actualizacion de los medios humanos y
materiales disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia,
promoviendo y gestionando las actuaciones necesarias para ello.

Colaborar con el Equipo Directivo en la programacion, implantacion y
seguimiento de los simulacros anuales del centro.

Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus
revisiones periodicas.

Notificar a la Administracion Educativa los accidentes e incidentes que
afecten a trabajadores y trabajadores del centro, segun se determine, asi
como facilitar la informacion pertinente.

Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la
salud desarrollados por la Administracion Educativa y gestionar la
documentacion necesaria.

Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad en los
centros docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.

Colaborar con los delegados de prevencion en las visitas que realicen al
centro en ejercicio de la facultad atribuida por la Ley de Proteccion de
Riesgos Laborales.

Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y
difundir una cultura preventiva.

Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestion de materia
preventiva que se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de
Educacion y Ciencia.

» El coordinador de prevencién deberé elaborar al final de curso una memoria sobre
las actuaciones principales desarrolladas a lo largo del curso, que sera remitida a
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la unidad de prevencion de los Servicios Periféricos de Ciudad Real. Dicha memoria
deberé ser firmada por la Direccion y se presentara al claustro de profesores para
Su conocimiento.

El coordinador dispondra en nuestro centro de una reduccion horaria semanal de
dos horas complementarias para el desempefio de sus funciones.

El protocolo de actuacion en caso de accidente de trabajo se encuentra en el Plan
de Prevencion de Riesgos Laborales del centro.

4.6.2.- Coordinador de formacion.

» Lo nombrara la directora, a propuesta de la jefa de estudios entre los miembros del

equipo docente del centro con plaza definitiva en el mismo. Dicho nombramiento
podra ser revisado con caracter anual.

Desempefiara las funciones de responsable de los proyectos de formacion del
centro, de la utilizacion de las TIC en la ensefianza, del asesoramiento al
profesorado en las modalidades de formacion y de la colaboracion y comunicacion
con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.

Dispondra de los periodos lectivos necesarios designados por la directora del IES
para el ejercicio de las tareas que se le asignen (en este curso, seran cuatro horas
lectivas y dos complementarias). Sus funciones seran las siguientes:

1. Coordinar toda la formacién del profesorado en el propio centro educativo.

2. Proponer la demanda de necesidades formativas grupales e individuales a la
Comisién de Coordinacion Pedagdgica para su aprobacion.

3. Remitir la propuesta de formacion aprobada por la Comisién de Coordinacion
Pedagdgica a las unidades de formacion de los Servicios Periféricos.

4. Realizar el control de las actividades de formacion del centro y elevar los
expedientes y propuestas de certificacibn y memoria a las unidades
provinciales de formacion, y éstas a su vez al Centro Regional.

5. Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la informacién y
la comunicacion, en las programaciones didacticas y en la practica educativa.

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

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

El Proyecto de Formacion de los centros sera realizado por el coordinador del IES
e incorporado a la PGA con estos elementos:

o Antecedentes formativos del centro.

o Andlisis del contexto actual del centro con respecto a las lineas prioritarias
definidas en el Plan Regional de Formacion Permanente del Profesorado.

o Objetivos ajustados a las necesidades detectadas en el andlisis anterior y
basadas en las prioridades establecidas en su Proyecto Educativo.

o Descripcién de los diferentes procesos formativos que se van a emprender,
incluyendo metodologia, tipologia, prevision de materiales a generar,
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o

temporalizacién y otros aspectos.
Propuesta de aplicacion de estos procesos formativos en el aula.

» La memoria incluira estos apartados:

O
O
O

Analisis y evaluacion de las actividades formativas desarrolladas durante el
curso escolar.

Valoracion de su aplicacién en el aula.
Descripcion y valoracion de los recursos y materiales generados.
Propuestas de mejora.

4.6.3.- Coordinadores del programa ERASMUS +

» Seran designados por la directora, a propuesta del Jefatura de Estudios, y contaran
con lareduccion de una horas lectiva cada uno segun disponibilidad del profesorado.

» Existird una hora semanal en el horario del profesorado de FCT para alumnos
Erasmus para realizar reuniones sobre la coordinacion del programa.

» Las funciones de los coordinadores seran las siguientes:

Convocar las reuniones ordinarias de coordinacion del profesorado y las que,
con caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

Rellenar las actas de las reuniones.

Elaborar y dar a conocer a toda la comunidad educativa la informacion relativa
al programa europeo, especialmente al alumnado y al profesorado.

Elaborar y mantener actualizada la informacion en redes sociales donde se
recogen las distintas actuaciones llevadas a cabo.

Redactar los anexos exigidos por la Agencia Nacional de convenios de
formacion y acuerdos econémicos.

Rellenar la solicitud de movilidades y de renovacion de la Carta Erasmus de
Educacion Superior (ECHE), de los informes intermedios y finales, asi como
la documentacion requerida en caso de auditoria.

Velar por una correcta seleccion de alumnado y profesorado participante en
dicho programa.

» Se creara un equipo de coordinacion, formado por los coordinadores Erasmus, la
directora, el jefe de estudios adjunto de ciclos y los tutores de FCT de alumnos y
alumnas Erasmus que desempefiara estas labores:

o

Establecer las relaciones necesarias con centros de trabajo europeos para la
realizacion de la Formacion en Centros de Trabajo.

Organizar la preparacion del alumnado en los aspectos linguisticos, culturales,
de seguros, de formacion y otros necesarios.

Conseguir un seguimiento de las FCT en el &mbito europeo.

Este equipo se reunira al menos quincenalmente para supervisar en todo momento
el correcto desarrollo del programa.
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4.6.4.- Responsable de programas lingiiisticos

» Sera designado por la directora, a propuesta la jefa de estudios.

 Existird una hora semanal en el horario del profesorado de Inglés o Francés y DNL
destinada a realizar reuniones sobre Programas Linguisticos.

» En funcién de la disponibilidad horaria, el profesor responsable tendra una reduccion
horaria de una a tres horas lectivas.

» Sus funciones seran las siguientes:

o

Colaborar en la elaboracién de la programacién didactica de las materias que se
integran en los Programas Linguisticos.

Elaborar y dar a conocer al alumnado y las familias la informacién relativa a su
formacion plurilingte.

Colaborar con Jefatura de Estudios en la distribucion de las materias DNL que
se impartiran a lo largo de la ESO, intentando que la distribucion sea la adecuada
y que respete el porcentaje de sesiones impartidas en el idioma del programa.
Convocar y presidir las reuniones ordinarias de coordinacion del profesorado y
las que, con caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

El responsable redactara al menos un acta mensual.

En los Departamentos de Inglés o Francés existira un archivo informéatico de las
actas de las reuniones, del que sera responsable y del que realizara
puntualmente copias de seguridad, especialmente al final de curso.

Establecer las relaciones necesarias con centros educativos extranjeros para la
realizacion de intercambios escolares.

Realizara funciones de asesor linguistico, coordinandose con los profesores DNL
y apoyando en el aula a aquellos profesores de DNL que lo necesiten, de una a
tres horas dependiendo de la disponibilidad horaria. Esta labor serd completada
por los demas profesores de Francés e Inglés y la auxiliar de conversacion, si el
programa fuera concedido al centro.

Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de los
Programas Linguisticos.

» Se creara un equipo de coordinacion, formado por el responsable de los Programas
Linguisticos, la jefa de estudios, la orientadora y la directora de nuestro centro, que
tendra las siguientes funciones:

o

o

Potenciar la coordinacion entre los colegios de educacion primaria y los IES que
tienen Programa Linguisticos, en nuestro caso con el CEIP “San Isidro”.
Conseguir una clara continuidad del programa entre las etapas y facilitar el
intercambio de informacidn, experiencias y materiales.

» Este equipo se reunira al menos dos veces a lo largo del curso, una al inicio y otra al
final, con los representantes que establezca el colegio.

4.6.5.- Responsable de actividades complementarias y extracurriculares

» Serda designado por la directora, a propuesta de la jefa de estudios.
« Contard con una reduccién segun la disponibilidad horaria del profesorado para el
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desarrollo de su labor.
» Sus funciones son:

o Coordinar todas las actuaciones precisas para la organizacion y ejecucion de las
actividades complementarias y extracurriculares y desarrollarlas segun lo que el
centro haya establecido en sus Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento (NCOF) y en su Programacién General Anual (PGA), siguiendo
en todo momento las directrices de la Jefatura de Estudios.

o Planificar y evaluar junto a los departamentos didacticos o al Equipo Directivo
estas actividades.

o Coordinar también la colaboracion con los 6rganos de participacién del centro o
con asociaciones e instituciones del entorno.

4.6.6.- Responsable del plan de lectura:

+ Serd nombrado por la directora, a propuesta de la Jefatura de Estudios,
preferentemente entre los profesores del Departamento de Lengua Castellana y
Literatura que se encarguen del Plan de Lectura.

» Coordinara la organizacion, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

» Asimismo, colaboraréa en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las actividades

enmarcadas en el plan de lectura elaborado al inicio de curso.

Dispondra de dos horas lectivas para el desarrollo de su labor.

» Sus funciones seran las siguientes:

Organizacion del material.

Registro, catalogacion y clasificacion todos los fondos de la biblioteca.
Fichas y préstamos de libros.

Fomento de actividades de lectura.

Recepcion de sugerencias sobre la adquisicién de nuevos fondos.
Dinamizacion de actividades para el fomento de la lectura en el IES.

O 0O O 0O O O

5.- ORGANOS DE PARTICIPACION

Ajustandose a lo establecido en la orden 118/2022 de 14 de junio anteriormente citada, los
organos de participacion del Centro se concretan asi:

» La junta de delegados del alumnado.
» Las asociaciones de alumnos y alumnas.
» Las asociaciones de madres y padres (AMPA).

5.1.- JUNTA DE DELEGADOS

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

» El tutor o tutora colaborara en el proceso de eleccion que sera coordinado por el jefa de
estudios y la orientadora.
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* Se levantara acta del resultado de la votacion, la cual sera entregada en Jefatura de

Estudios.
« Segun el articulo 48 de la Orden 118/2022, las funciones del delegado/a de grupo son las
siguientes:
. Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus
deliberaciones.
. Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacion didactica las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.
. Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, de acuerdo con
lo establecido en el plan de igualdad y convivencia del centro.
. Colaborar con el tutor o tutora y con el equipo docente del grupo en los
temas que afecten al funcionamiento de éste.
. Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del
instituto.
. Todas aquellas funciones que establezcan las NCOF-.

* La Junta de delegados podra formular propuestas al Equipo Directivo y al Consejo Escolar
referidas al Proyecto Educativo, Programacion General Anual y Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento.

» Asimismo, informara a los representantes de los alumnos y alumnas en el Consejo Escolar
de los problemas de cada curso o grupo y estos, a su vez, informaran sobre los acuerdos y
temas tratados en las reuniones del consejo.

* La Junta de delegados del alumnado elegira entre sus miembros un presidente y un
secretario, y se reunira trimestralmente, previa convocatoria del presidente, para cumplir
con el desarrollo de sus funciones. Dos representantes de la Junta de delegados, elegidos
por esta, colaboraran de manera directa con el departamento de actividades
extracurriculares y complementarias.

» Las funciones de la Junta de delegados son las siguientes, segun el articulo 46 de la Orden
118/2022:

o Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del
instituto y la programacion general anual.

o Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas
de cada grupo o curso.

o Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho consejo sobre los
temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y
organizaciones juveniles legalmente constituidas.

o Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

o Elaborar propuestas de modificacion de las normas del centro, dentro del ambito de
Su competencia.

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

o Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades
docentes y extraescolares.

o 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.
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» Cuando lo soalicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, deberé ser oida por los
organos de gobierno del IES, en los asuntos que, por su haturaleza, requieran su audiencia
y, especialmente, en lo que se refiere a:

o Celebracion de pruebas y exdmenes.

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

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

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

o Sanciones a los alumnos por la comision de faltas graves de conducta y otras
actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.

» La junta de delegados estara supervisada para su motivacién, organizacion y celebracion
de sesiones por la directora del centro y se reunira los ultimos viernes de cada mes, durante
el recreo.

5.2.- ASOCIACION DE ALUMNOS

Podran formarse asociaciones de alumnos de acuerdo con la legislacion vigente regulada en el
Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio.

Las Asociaciones de Alumnos, segun el articulo 119.5 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion y en el marco definido por el proyecto educativo y la normativa vigente, tienen como
finalidad colaborar y participar en la planificacion, desarrollo y evaluacion de la actividad educativa
y en el control y gestion de los centros docentes a través de sus representantes en los 6rganos
colegiados. Actualmente, no existe en nuestro centro esta asociacion.

5.3.- ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS (AMPA)

La composicion, los fines, los derechos y las actividades de las asociaciones de madres y padres
son los que se recogen en la orden 118/2022 , concretamente en su articulo 42, y realizaran estas
funciones:

 Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

» Recibirinformaciéon del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.

» Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

» Conocer los resultados académicos globales y la valoracion de los mismos realizada por el
Consejo Escolar.

» Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion o revision del Proyecto Educativo,
de la Programacion General Anual y de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

» Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que consideren
oportunos.

» Recibirinformacién sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por el centro.

» Fomentar la colaboracion entre los miembros de la comunidad educativa.

« Disponer de un representante dentro del Consejo Escolar.
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En la actualidad existe en el centro una Asociacion de Madres y Padres de Alumnos denominada
AMPA “Guadiana”, con la que se colabora de manera muy cercana. Estamos en pleno proceso de
renovacién de su Junta Directiva y, con la nueva Junta, se seguira trabajando en la misma
direccion.

6.- MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: ALUMNOS

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos
gue se establecen en las presentes normas.

En el R.D. 732/1995, de 5 de mayo, se establecen los derechos y deberes de los alumnos
y las normas de convivencia en los centros.

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

6.1.- DERECHOS DEL ALUMNADO

El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y respeto de
los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y se enuncian de esta forma:

Recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

Tener las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza. En los
niveles no obligatorios no habra mas limitaciones que las derivadas de su aprovechamiento
o de sus aptitudes para el estudio.

Ser evaluado en su rendimiento escolar con plena objetividad, conocer los criterios
generales que se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y la promocion de los
alumnos y reclamar contra las decisiones y calificaciones que se adopten al finalizar un ciclo
0 Curso.

Recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el maximo desarrollo personal,
social y profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.

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

Ser respetadas su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o
ideologicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.
Ser respetado en su integridad fisica y moral y en su dignidad personal, no pudiendo ser
objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

Ser custodiada por el personal del centro toda aquella informacién o documentacién de que
se disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno.

Participar en el funcionamiento y en la vida del centro, en la actividad escolar y en la gestion
del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente.

Elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en el Consejo Escolar y a
los delegados de grupo, en los términos establecidos en los correspondientes reglamentos
organicos.

Asociarse creando asociaciones, federaciones y confederaciones de alumnos y ser
informados por los miembros de la junta de delegados y por los representantes de las
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asociaciones de alumnos y alumnas, tanto de las cuestiones propias del centro como de las
gue afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general.

» Disponer de libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los
principios y derechos constitucionales.

» Reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o extraescolar que formen parte
del Proyecto Educativo, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una
finalidad educativa o formativa, previo permiso del Equipo Directivo. Cuando de estas
reuniones se derive una discrepancia con las decisiones educativas que les afecten y revista
un caracter colectivo, esta seré canalizada a través de sus representantes.

« En ningun caso podran decidir faltar a clase, alegando como motivo la realizacion de una
huelga a no ser que esta esté debidamente convocada de forma local, provincial, regional o
nacional por las organizaciones sindicales y el alumnado cumpla con los requisitos legales
para participar en dicha huelga, previamente comunicada al Equipo Directivo con un listado
de los participantes. En el caso de que se deba respetar el derecho a huelga, en esos
periodos no se adelantar4d materia ni se convocaran examenes. Las ausencias a clase
tendran la consideracion de injustificadas si no se respetan estas pautas de actuacion.

 Utilizar las instalaciones del centro, siempre bajo el control de un profesor o profesora y con
el permiso del Equipo Directivo y con las limitaciones derivadas de la programacion de
actividades complementarias y extracurriculares y con las precauciones necesarias en
relacion con la seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y el
correcto destino de los mismos.

» Participar en las actividades extraescolares y complementarias del centro. En caso de tener
partes disciplinarios o faltas graves de disciplina se les podra privar de participar en ellas.

» Percibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar, econémico
y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a los distintos niveles
educativos.

» Disponer de proteccion social y educativa para que, en condiciones adversas, no se vean
limitadas sus posibilidades de continuar estudios.

» Ser respetados en todos sus derechos y no ser impedidos del efectivo ejercicio de dichos
derechos. En el caso de que esto no se cumpliese, el 6rgano competente del centro
adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente, previa
audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar del centro.

» Asistir solo a las clases correspondientes de las materias o moédulos que estan matriculados.
Con el permiso de cada profesor y del Equipo Directivo podran asistir a otras materias o
mdédulos como oyentes. También con el permiso del profesor responsable y del Equipo
Directivo podran utilizar espacios como Bibliotecas, clases, departamento u otros.

6.2.- DEBERES DEL ALUMNADO

1. Cumplir los calendarios y horarios establecidos por los profesores.

2. Respetar en todo momento la dignidad y funcién de los profesores y de cuantas
personas trabajan o estudian en el centro.

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

4. Asistir a clase a diario, excepto las faltas por causas justificadas. Para justificar las
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

faltas deberan aportar el justificante oficial preferentemente a través de la plataforma
EDUCAMOS y entregarlo el dia de su incorporacion firmado por sus padres, madres
o tutores legales, si es menor o por el propio alumno si es mayor de edad. Para los
alumnos de Ciclos Formativos sera de aplicacion la Orden de 12/03/2010 (DOCM
06/04/2010), por la que se autoriza a la direccion de los centros a anular la matricula
del alumnado de Ciclos Formativos. En la modalidad presencial se aplicara el art. 2.1.
Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro. En este sentido todo el alumnado del centro debera respetar el horario de
entrada y salida al mismo. No podran salir o entrar al mismo en horarios diferentes a
no ser por un motivo justificado. La justificacion la decidir4 en todo caso la Jefatura de
Estudios o el Equipo Directivo, oido el alumnado y el tutor o tutora legal.

Los alumnos matriculados solo en algunas materias o médulos quedaran exentos de
cumplirla regla anterior siempre y cuando respeten las horas de clase de esas
materias.

Durante los periodos de recreo solo podran salir del centro los alumnos y alumnas
mayores de dieciséis afios que hayan recibido autorizacion de sus tutores legales por
escrito y cursen enseflanzas postobligatorias, acreditando dicha condicion con el
carnet facilitado por el centro siempre que se le requiera. El carnet podra ser retirado
por el Equipo Directivo del centro cuando un alumno o un grupo incurran en faltas
graves que asi lo aconsejen.

. Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el

debido respeto y consideracion.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y compafieras, guardar
el debido orden y silencio en el aula, en los pasillos y demas instalaciones del centro.
Mantener limpias las aulas y todas las instalaciones del centro.

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
No discriminar a ningiin miembro de la comunidad educativa por razon de nacimiento,
raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

Respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio del centro, de acuerdo con la
legislacion vigente.

Participar en la vida y funcionamiento del centro.

Cuidar y utilizar correctamente los bienes, los muebles y las instalaciones del centro y
respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.
Abandonar las aulas, las escaleras y los pasillos durante los recreos.

6.3.- REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS EN EL CONSEJO ESCOLAR

* La eleccion y renovacién del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento estan
establecidas en el Decreto 93/2022, de 16 de agosto.

» Los representantes de los alumnos y alumnas en el Consejo Escolar tienen el deber de
asistir a cuantas reuniones se convoquen.

» Los representantes de los alumnos y alumnas en el Consejo Escolar tienen la obligaciéon de
convocar, cuando menos, una reunion de la junta de delegados, bien anterior o posterior a

cada

reunion del Consejo, al objeto de informar a dicha junta de aquellos aspectos mas

relevantes que figuren en el orden del dia del mismo.
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Cuando se celebren elecciones a Consejo Escolar, tendran que convocar una reunion para
explicar a la Junta de delegados todos aquellos aspectos derivados del proceso electoral.

6.4.- NORMAS GENERALES PARA EL ALUMNADO

a)
b)

c)

La principal norma deberia ser el RESPETO, a todos los miembros de la comunidad
educativa, al material, al trabajo y, en ultima instancia, a ellos mismos.

El alumnado debe permanecer en el aula entre clase y clase, salvo que tenga que cambiar
esta segun su horario o sea autorizado por un miembro del profesorado.

Solo pueden salir del centro en los recreos los alumnos y alumnas que acrediten ser
mayores de dieciséis afios, cursen ensefianzas postobligatorias y hayan recibido una
autorizacion por escrito de sus tutores legales. Dicho derecho se podra perder si ho son
puntuales al término del mismo, si no son civicos en la calle o si se detecta una falta de
puntualidad continuada en otros momentos de la mafiana o una falta de respecto grave.

El derecho a la movilizarse es innegable, pero deben ejercerlo con responsabilidad y
comunicando su intencion de secundar esa propuesta de movilizacion estudiantil con
anterioridad al dia concreto. Solo pueden participar los que estan en 3° de ESO o cursos
superiores y, si son menores de edad, con autorizacion de sus padres o tutores.

Con caracter general, los alumnos y alumnas estaran fuera de los edificios durante los
recreos, solo usando los bafos del aulario y la planta baja.

Los servicios permaneceran abiertos y a disposicion del alumnado durante toda la jornada
escolar y solo se usaran en el periodo de clases con permiso del profesor o profesora que
esté a su cargo en el aula. Se distribuyen por pares separando a chicos y chicas.

Los partes de salida de los alumnos y alumnas deberan ser rellenados en Jefatura de
Estudios y tendra que ser justificada dicha salida. Ningun alumno podra abandonar el Centro
en horas lectiva sin un documento justificativo oficial o autorizacion expresa de los padres,
comunicada con anterioridad al Equipo Directivo.

La ausencia de un profesor a ultimas horas permite al alumno irse a casa presentando un
justificante anual, que previamente habra autorizado su familia o tutor legal.

Al terminar la jornada, los alumnos deberan subir las sillas encima de las mesas.

No se permite el uso de méviles o cualquier otro aparato digital en el aula, si no es con un
fin pedagodgico o educativo que sera comunicado previamente a las familias.

No se puede fumar, consumir drogas ni beber bebidas alcohdlicas dentro del recinto.

El alumno debe traer el material necesario para cada asignatura.

m) El alumno debe cuidar las instalaciones y material del centro, en el caso de que se produjera

n)

0)

P)

Q)

algun desperfecto intencionado por parte del alumno, sus tutores legales deberan sufragar
el coste.

Los alumnos que cursen ESO que hayan recibido ayudas para libros de texto, deberan
entregarlos al finalizar el curso para que se queden en depdésito en el centro.

Los alumnos deberan justificar su ausencia en un plazo maximo de tres dias a través de la
plataforma EDUCAMOS o llamada telefénica. También se podra traer una justificacion
escrita y firmada.

En caso de absentismo prolongado, se aplicara el protocolo de absentismo escolar que
figura en la Orden de 09-03-2007 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte.
Quedan prohibidos todo tipo de pintadas o carteles no autorizados por el Equipo Directivo.
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Los préstamos de libros de la Biblioteca se haran a través de la responsable de biblioteca.
Los alumnos que no tengan clase a ultima hora deben esperar en el patio en fila y por orden
alfabético a que el profesor de guardia les dé permiso.

Se cerraran las puertas de acceso al centro una vez iniciadas las clases, por lo que el
alumnado debe ser puntual.

Durante el tiempo de recreo, los alumnos podran participar de las actividades disefiadas o
permanecer al margen de éstas, pero no podran interrumpirlas ni mostrar un
comportamiento poco civico con los demas.

En la etapa de ESO, se consideran faltas leves los dos casos mencionados abajo. Tales
faltas constaran en el parte de faltas de los alumnos y seran comunicadas a sus padres. Si
el tutor lo considera oportuno, y de acuerdo con Jefatura de Estudios, estas tres faltas leves
podrian dar lugar a una amonestacion o falta grave, que constara en el expediente del
alumno. Se aplicaran las correcciones por faltas leves contempladas en estas NCOF-.

o Tres horas de inasistencia a clase sin justificar.
o Tres retrasos.

w) Para cualquier otro tipo de incidencia no especificada en estas NCOF se aplicara lo

establecido por la legislacion general vigente.

7.- MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PROFESORADO

Las funciones del profesorado serian las siguientes:

La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.

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

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

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

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

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

La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias.

La orientacién educativa, académica y profesional de los alumnos y alumnas, en
colaboracion, en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

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

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

La participacion en la actividad general del centro.
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Los profesores y profesoras realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el
principio de colaboracién y trabajo en equipo.

7.1.- DERECHOS DEL PROFESORADO

Son los siguientes:

1. Ser respetada su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.

2. Poseer libertad de ensefianza, siempre dentro del marco de los principios establecidos en
la ley vigente y en los proyectos institucionales del centro.

3. Recibir por parte de la Administracion Educativa una formacién y perfeccionamiento de
calidad.

4. Ser respetada la confidencialidad sobre su @mbito familiar o personal.

5. Intervenir en todo aquello que afecte en la vida del centro a través de los canales de
participacion establecidos en el mismo.

6. Estarinformado de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la gestion del centro
y el desarrollo global del curso escolar

7. Estar informado de todos los comunicados oficiales que lleguen al centro de modo general

y de aquellos de indole particular, respetando siempre la informacidn confidencial.

Recibir colaboracion por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

9. Asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.
10. Disponer de un ambiente de trabajo adecuado y poder desarrollar su labor en condiciones
de libertad y dignidad.

©

7.2.- DEBERES DEL PROFESORADO

Son estos:

1. Ser puntuales y cumplir el horario.

2. Notificar a Jefatura de Estudios, a la mayor brevedad posible, cualquier ausencia o retraso
gue se vaya a producir por su parte. Si esta ausencia esta prevista, dejara preparado
trabajo para que los alumnos y alumnas, controlados por el profesor de guardia, lo lleven
a cabo. Dicha ausencia se debera justificar el mismo dia de la incorporacion del profesor.

3. Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.

4. Cumplimentar, prestando la maxima atencion y dentro de los plazos establecidos, la
documentacion que se genera en la gestidon y funcionamiento del centro.

5. Impartir una ensefianza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad del alumno y
se ajuste a los fines y principios contenidos en el Proyecto Educativo.

6. Impartir una ensefianza de calidad, lo que implica el mantenimiento de una continua
formacion y actualizacion.

7. Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las directrices

marcadas por los departamentos en sus programaciones didacticas.

Informar al tutor de todos los aspectos relevantes relacionados con el grupo.

9. Comunicar con antelacién suficiente la necesidad de utilizacion de equipos, aulas o
espacios de uso comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo
establecido en estas normas y segun determine Jefatura de Estudios.

10. Mantener una comunicacioén fluida con el alumnado y sus familias en relacion con las

valoraciones sobre el aprovechamiento académico y la marcha de su proceso de

o
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11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

7.3.-R

aprendizaje referido a su materia, asi como acerca de las decisiones que se adopten como
resultado de dicho proceso; todo ello dentro de su @mbito de competencia y siempre con
el conocimiento del tutor del grupo.

Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y de grupo.
Controlar la asistencia de los alumnos a través de EDUCAMOS e informar debidamente al
tutor.

Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del centro, dando cuenta
de las incidencias detectadas a Jefatura de Estudios.

Responsabilizarse del material didactico del centro.

Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que utilice en el
ejercicio de sus funciones.

Conocer y aplicar los documentos programaticos del centro.

El cumplimiento del horario del profesorado sera presencial en el centro.

EPRESENTANTES DE LOS PROFESORES EN EL CONSEJO ESCOLAR

En el Decreto 93/2022, se especifican los procesos de eleccion y renovacion del Consejo Escolar
y el régimen de funcionamiento

14.-P

ROFESOR DE GUARDIA DE AULA

Siempre que el computo global de horas complementarias lo permita, todo profesor tendra en su
horario individual hasta un maximo de tres de guardia de aula. Sus funciones se concretan de

estam

anera:

Sera responsable de los grupos que por cualquier circunstancia se encuentren sin profesor,
controlando el orden de la clase y la realizaciéon de actividades que les hayan sido
encomendadas, pasara lista al grupo y pondra las faltas, retrasos o incidencias en
EDUCAMOS.

Cuando todos los grupos sin profesor estén atendidos, durante la hora de guardia velara
por el orden y buen funcionamiento del centro. Para ello recorrera las dependencias
controlando el orden en los pasillos y las entradas a clase para permitir que alumnos y
profesores puedan realizar su labor.

Resolvera cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de guardia, informando lo
antes posible a la direccion del centro cuando resulte necesario, dependiendo de la
trascendencia de lo ocurrido.

Si un alumno se pusiera enfermo, el profesor de guardia lo comunicara a Jefatura de
Estudios, quien lo pondra en conocimiento de sus padres o tutores legales.

Si en el desarrollo de las clases algun alumno tuviera un accidente, el profesor de guardia
lo comunicara a Jefatura de Estudio que lo transmitird a la familia.

En caso de que necesite asistencia médica urgente se llamara al 112. Mientras el alumno
espera la asistencia médica, el profesor de guardia conjuntamente con el Equipo Directivo
o cualquier otro profesor que esté disponible, tomaran las medidas que consideren
oportunas para la mejor atencién al alumno.

Permanecera en el centro localizable durante toda la hora. Si no estuviera en la sala de
profesores, indicara obligatoriamente al Equipo Directivo dénde se encuentra.

Una vez finalizado el periodo de guardia, firmara el parte de guardia correspondiente y
anotara las ausencias, los retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia que se haya
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7.5.

producido. En la sala de profesores habra dos formas para anotar las ausencias o retrasos
de los profesores: una hoja en el corcho y otra en carpeta de firmas de guardias. En estas
solo pueden realizar enmiendas o correcciones los miembros del Equipo Directivo.

Cuando se produzcan ausencias de profesores a ultimas horas, y no haya tarea para que
realicen los alumnos, estos podran irse a casa si asi lo autorizan sus padres. Esto se vera
reflejado en el parte de faltas de profesores y en una carpeta (ubicada en la sala de
profesores) con listado de alumnos subrayados que tienen autorizada la salida. En caso
contrario, permaneceran bajo la vigilancia del profesor de guardia.

PROFESORADO DE GUARDIA DE RECREO

Se organizan desde Jefatura de Estudios.

Cada guardia de recreo se computara como una hora complementaria.

Después de cada guardia debe firmarse en el parte de guardias, haciendo constar cualquier
incidencia que surja.

Realizara estas funciones:

o Mantener el orden en pasillos y en los patios durante el periodo de recreo.

o Aguellas otras que les encomiende el Equipo Directivo relacionadas con el orden y
control de alumnos durante el periodo de recreo.

o Vigilar toda la superficie de los patios por zonas que le sea encomendada segun el
mapa exhibido en el corcho de la sala del profesorado.

o Asegurarse de que se devuelva a conserjeria el material que se ha pedido prestado
por parte del alumnado.

7.6.- DEPARTAMENTOS

Fotocopias:

o Cada profesor o profesora tiene un codigo asignado.
o El nimero de fotocopias se carga como gasto al departamento al que se pertenece.

De todas las compras que se vayan a realizar tiene que estar informado el secretario.

Los libros que se compren deberan darse de alta en la biblioteca del IES, entregandolo para
ello a la responsable de la biblioteca.

Los Departamentos deben dar a conocer a los alumnos la programacion, en especial,
objetivos, contenidos y criterios de evaluacion minimos para obtener una evaluacion
positiva, exponer un extracto en los corchos de las aulas y subir la programacion a la pagina
web del centro.

La ausencia de un profesor por enfermedad, permisos o licencias, obliga a entregar al
profesor sustituto o al departamento todos los documentos e instrumentos de evaluacion de
sus alumnos.

Conservar los documentos e instrumentos de evaluacion en el instituto hasta el 31 de
diciembre posterior al curso finalizado.

7.7.- NORMAS GENERALES PARA EL PROFESORADO Y LOS TUTORES
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7.7.1.- Normas para el profesorado

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Debe ser un ejemplo de puntualidad con el horario. El equipo directivo y los
profesores de guardia estardn al tanto de los profesores que por motivos
injustificados lleguen a clase con retraso y seran avisados la primera vez y en
sucesivas ocasiones seran anotados en el parte de guardias. El horario de
obligado cumplimiento de permanencia en el Centro es de 29 horas semanales,
gue asumimos en nuestros horarios personales.

La ausencia previsible de un profesor debera ser comunicada a Jefatura de
Estudios con antelacion, que lo reflejara en el parte de guardias de la sala de
profesores. El profesor entregara en Jefatura los justificantes correspondientes a
la ausencia el mismo dia de su incorporacion al centro.

Si la ausencia del profesor fuera imprevista debera ser notificada por el profesor
correspondiente. Esta comunicacion se hara telefonicamente a Jefatura de
Estudios antes de iniciarse la jornada escolar de las 8:30, independientemente del
horario personal. Si por razones de fuerza mayor esto no fuera posible, lo haria en
cuanto las circunstancias lo permitieran.

Los retrasos sin justificar se comunicaran al Servicio de Inspeccion y se anotaran
en DELPHOS.

Si algun profesor tiene algun tipo de indisposicion o accidente durante la jornada
laboral, inmediatamente lo comunicara a Jefatura para que un profesor de guardia
se haga cargo de su grupo.

Todo profesor debera comunicar en Jefatura de Estudios cualquier cambio o
modificacion esporadica o puntual de su horario personal, cualquier cambio de
clase o una solicitud de cambio de aula.

El profesor de guardia debe permanecer con el grupo de alumnos de guardia en
el aula que se le indique en el parte. En el caso de no poder controlar todas las
guardias, seran ayudados por el Equipo Directivo.

Durante la hora de guardia, los profesores que no tengan asignado grupo deben
permanecer en la sala de profesores y estar localizables, salvo que sean
autorizados por el Equipo Directivo.

En la sala de profesores habra dos formas para anotar las ausencias o retrasos de
los profesores: en una hoja del corcho y en una carpeta de firmas de guardias. En
estas solo pueden realizar anotaciones, enmiendas o correcciones los miembros
del Equipo Directivo.

Cada profesor hard el control de ausencias de alumnos de sus grupos en
EDUCAMOS.

Solo esta permitido el uso de mdviles en el aula con fines pedagdgicos y previa
comunicacion a las familias.

Si se decide enviar a un alumno a Jefatura por motivos disciplinarios, debera ir
acompafado por el delegado u otro alumno.

Los alumnos deben permanecer en clase en los cambios de periodo lectivo.

No se puede expulsar a los alumnos fuera del aula.

El permiso para ir al bafio lo dara el profesor .

Cada profesor debera borrar la pizarra y dejar ordenada el aula antes de
marcharse.
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17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

El profesor informaré a los alumnos de los criterios de evaluacion y de calificacion.
Los exdmenes y otros datos de evaluacion del curso 2021/22 se custodiaran hasta
el 31 de diciembre de 2022.

Solo los profesores encargados de la biblioteca pueden prestar libros o sacarlos
de las estanterias.

Los alumnos podran realizar actividades en los recreos siempre que estén
acompafados por un profesor.

Actuaciones en caso de accidente o indisposicién de un alumno: los accidentes o
enfermedades repentinas que el alumnado sufra en el recinto escolar seran en
primer lugar atendidos por el profesorado que le imparta clase o esté de guardia.
El profesor lo comunicara a Jefatura de Estudios donde se decidira si se avisa a
los familiares para que vengan a buscarlo o si debe avisarse a los servicios de
emergencias. De cualquier manera, se avisara a la familia lo antes posible y nunca
se proporcionardn medicamentos a los alumnos.

El tutor o profesorado encargado debe entregar al alumno las autorizaciones para
actividades complementarias y extracurriculares y las autorizaciones de salida por
ausencia del profesorado.

La justificacion de las faltas queda a decision del tutor y de los profesores, que
podran valorar la conveniencia o no de la justificacion de la ausencia que hace el
alumno y su familia.

Cuando un grupo tenga examen, todos los alumnos permaneceran en el aula
hasta el final de la clase.

El profesor que imponga un apercibimiento enviara al alumno o alumna a Jefatura
de Estudios que se pondra en contacto con sus familias. Dicho apercibimiento sera
anotado en el cuaderno que para tal fin se custodia en Direccion.

El profesor que ponga una amonestacion establecera contacto telefonico con los
padres, en el menor tiempo posible, para informarles sobre la amonestacion y los
hechos que la han motivado. El profesor dejara constancia en el parte de
amonestaciones si ha contactado o no con los padres antes de presentarlo en
Jefatura de Estudios.

Para cualquier otro tipo de incidencia no especificada en estas NCOF se aplicara
lo establecido por la legislacién general vigente.

7.7.2.- Tutores

Deben leer y comentar con los alumnos las Normas de Organizacion y
Funcionamiento del Centro (NCOF).

Al principio del curso los tutores se reuniran con las familias para informarles sobre
la organizacion y funcionamiento del Centro.

Al principio de curso informaran a los padres de las horas de atencion a familias
de los profesores que dan clase a su hijo.

Entregaran a los alumnos una carta para que, si lo desean sus tutores legales,
autoricen las salidas de sus hijos a ultimas horas del centro cuando algun profesor
se ausente y no haya dejado materia para trabajar. Las cartas firmadas se
depositaran en Jefatura de Estudios y se hara un listado con los alumnos con
permiso, que estara a la disposicién de los profesores de guardia en la Sala de
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Profesores.
5. Se llevara un control diario de las faltas de los alumnos y se comunicaran a las
familias.
6. Los alumnos justificaran sus faltas, en un plazo maximo de tres dias.
7. Pasada una semana, nombrar delegado y subdelegado.
8. Conocer la informacion més relevante del alumnado de su grupo, que le
proporciona la Orientadora.
9. Velar para que la convivencia de su grupo sea lo mejor posible y para que el
rendimiento académico también vaya mejorando.
10. Mantener informadas a las familias a lo largo del curso.
11. Coordinar a su equipo docente e intentar que existan pautas de actuacion
consensuadas entre sus miembros.
12. Presidir las sesiones de evaluacién y asistir a las reuniones de coordinacion
semanales con el Departamento de Orientacion y Jefatura de Estudios.
13. El tutor comunicara a las familias las amonestaciones que reciban sus alumnos y
alumnas, mediante un escrito, que puede encontrar en Jefatura de Estudios.

8.- MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PADRES, MADRES Y TUTORES
LEGALES

8.1.- PARTICIPACION DE LOS PADRES, LAS MADRES Y TUTORES LEGALES

Todos, a través de las asociaciones de madres y padres o bien directamente, podran
participar en la vida del centro, también a través de sus representantes en el Consejo
Escolar.

La informacién a los padres, las madres o los tutores legales del alumno se ajustara en caso
de separacion, nulidad o divorcio, a la sentencia judicial que establezca a cual de los
progenitores atribuye la guarda y custodia.

De forma general, la comunicacion ordinaria de los resultados se entrega a través de
EDUCAMOS.

El padre o la madre separados o divorciados que no tengan asignados la guarda o custodia
legal de sus hijos y que deseen recibir informacion sobre el proceso de evaluacién de los
menores, deberan solicitarla por escrito al centro educativo, con escrito dirigido a la
directora, al que acomparfara copia fehaciente de la sentencia de separacion, divorcio o
nulidad o documento de disolucién de pareja estable. Si el fallo de la sentencia contuviera
una declaracién expresa sobre el derecho a informacion, el centro se atendra estrictamente
a lo en ella dispuesto.

Debe ser compartida por padres (madres y tutores legales), profesores y alumnado la
responsabilidad de la educacion; lo cual se especifica en el ambito de la familia en estos aspectos:

Conocer el funcionamiento del centro y los cauces de informacion asistiendo a las reuniones
a que se les convoque, fundamentalmente a la de presentacion. A este fin, el centro
dispondra de horas de atencion a familias o tutores legales, que seran respetadas
rigurosamente 0, si no es posible acudir en las horas reservadas a tal efecto, se concertaran
las visitas previamente con el profesor o tutor.
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Cooperar con el conjunto de la comunidad educativa para conseguir su principal objetivo:
“El pleno desarrollo de la personalidad y de las capacidades de los alumnos”.

Participar en la vida, el control y la gestion del centro de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

Colaborar en la promocién de distintas actividades pedagdgicas y extracurriculares.
Colaborar con los demas sectores de la comunidad educativa para alcanzar un marco de
responsabilidad basado en el respeto a las normas de convivencia del centro, facilitando y
respetando la adopcion de las medidas disciplinarias que resulten aplicables en cada
supuesto, sin perjuicio de su derecho de reclamar de acuerdo con la legislacion vigente.
Asimismo, los familias o tutores legales dispondran de los procedimientos institucionales de
comunicacion.

Notificar al tutor las faltas de asistencia a clase de sus hijos, y velar para que estas sean el
menor nimero posible.

8.2.- REPRESENTANTES DE LAS FAMILIAS O TUTORES LEGALES EN EL CONSEJO

ESCOLAR

En los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96 se desarrollan los procesos de eleccidén y renovacion
del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento.

El representante de las familias o tutores legales en el Consejo Escolar, nombrado por la
asociacion de madres y padres, debera informar a la misma de los temas tratados en las
reuniones de dicho consejo, al que trasladara las opiniones o propuestas que surjan desde
esta asociacion.

Los representantes de los padres, las madres o los tutores legales en el Consejo Escolar
tienen el deber de asistir a cuantas reuniones se convoquen.

9.- MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

Forman parte del personal de administracion y servicios: los ordenanzas, el personal de secretaria
y el personal de limpieza y mantenimiento, y dependen directamente del secretario del centro.

9.1.- DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de los medios
adecuados y de la informacion precisa para el desempefio de sus tareas.

El respeto de su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa (profesores, alumnos,
familias o tutores legales).

Facilitarles los medios para que reciban la formacion necesaria para su actualizacion y
perfeccionamiento profesional.

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

Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado de seguridad y salud laboral.

La participacion en los 6rganos de gobierno y gestién del centro a través de su
representante en el Consejo Escolar.

Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la legislacidn vigente.
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9.2.

Ser debidamente informados de las cuestiones que afecten a la vida del Centro.

DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

» Todo el personal de administracion y servicios estara obligado a justificar las ausencias al
trabajo de acuerdo con el sistema que se ha instrumentado al efecto, asi como avisar
siempre gque sea posible de las mismas con la antelacion suficiente.

« Asumir las responsabilidades derivadas del ejercicio de las funciones asignadas a su puesto
de trabajo.

+ Desempenfiar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.

« Observar las 6rdenes e instrucciones del equipo directivo.

+ Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad educativa.

* Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.

» Cumplir con lo dispuesto en las presentes Normas de Convivencia (NCOF).

9.3.- ORDENANZAS

Los ordenanzas dependen de la secretaria del centro y desempeifian las funciones que se
enuncian a continuacion:

o 0aks

© o N

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Encender y apagar la calefaccion, comprobar su funcionamiento y controlar el
combustible.

Apagar luces y cerrar puertas y ventanas.

Controlar los puntos de acceso al centro o dependencias de este. En el comienzo de la
jornada, abriran las puertas de acceso al centro y las cerraran un minuto después del
toque de sirena.

Controlar las salidas del alumnado.

Colaborar con el servicio de guardia en el orden de los pasillos.

Entregar llaves a los profesores que las demanden, anotando el nombre del solicitante
hasta que sea devuelta.

Atender el teléfono.

Gestionar el correo.

Localizar profesores cuando estos reciban mensajes.

Realizar fotocopias, controlar el nUmero de fotocopias y encuadernar trabajos
académicos y organizativos.

Preparar y repartir sobres de matricula.

Trasladar mobiliario ligero.

Trasladar libros y material didactico por cambio de aula.

Ayudar y proporcionar asistencia a empresas y profesionales que vayan a realizar
trabajos de reparacion o instalacion en el centro en periodo lectivo, garantizando los
accesos Y facilitAndoles los medios necesarios a su alcance para realizar las tareas.
Poner en conocimiento del Equipo Directivo del centro las posibles anomalias de las
instalaciones.

Conocer y aplicar las normas del centro en cuanto a su organizacién y mantenimiento.
Otras tareas similares que les encomiende el Equipo Directivo necesarias para el normal
desarrollo de las actividades propias de un centro educativo.
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Se entiende que estas funciones se efectuaran de forma rotativa y que en ningdn caso
supondran dedicacion exclusiva a ninguna de ellas.

9.4.- PERSONAL DE SECRETARIA

Siguen las instrucciones del secretario del IES y realizan operaciones de tramitacidén y gestion de
los procedimientos que, en relacion con la actividad administrativa, académica y econdémica del
Centro, establece la legislacion vigente. Las funciones que llevan a cabo son las siguientes:

» Atender e informar al publico sobre las actividades del centro.

* Registrar la entrada y salida de la documentacion relevante que conlleva la actividad del
centro.

» Ordenar, clasificar y archivar dicha documentacion, de manera que permita la consulta y
recuperacion eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se requieran.

* Realizar las tareas de gestion administrativa que conlleva el proceso de admision de
alumnos y matriculacion.

» Confeccionar las certificaciones que, como consecuencia de la solicitud expresa y concreta
presentada por una persona o institucion interesada y legitimada al efecto, deban firmar los
organos competentes para ello.

« Comunicar los desperfectos o deterioros de los bienes muebles e instalaciones del centro
gue detecten en el ejercicio de sus funciones.

» Apoyar la gestidn, organizacion y custodia del almacén de material de oficina, poniendo en
conocimiento del secretario las necesidades de reposicion de material.

* Apoyar la gestion administrativa generada por los procesos de evaluacion.

» Gestionar traslados, expedicion de titulos, convalidaciones, homologaciones y cuantos
procedimientos administrativos con efectos académicos establezcan las disposiciones
vigentes.

» Gestionar los carnés de identidad escolar.

» Apoyar los procesos electivos del Centro.

» Apoyar la gestion de los recursos humanos.

» Apoyar la gestion de los recursos materiales y la gestion economica del Centro.

» Gestionar y tramitar el seguro escolar obligatorio.

» Cualquier otra funcién de caracter analogo que el Equipo Directivo pueda encomendarles
dentro de su ambito de competencias.

9.5.- PERSONAL DE LIMPIEZA

También se sitla bajo el mando del secretario y desempefia las funciones de limpieza de muebles,
despachos, aulas, servicios y demas dependencias del centro; asi como las que se especifican a
continuacion:

* Realizar la limpieza de muebles, despachos, aulas y demas dependencias interiores y
exteriores del centro que los responsables del mismo le asignen en cada momento.

« Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles e instalaciones del
centro que detecten en el desempefio de su trabajo.

» Procurar la ventilaciéon adecuada de las dependencias del centro durante su labor de
limpieza.
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* Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpieza
necesarios para la prestacion de sus servicios, comunicando la necesidad de adquirirlos al

secretario.

» Cualquier otra tarea de caracter analogo que el Equipo Directivo pueda encomendarle.

Para la distribuciéon de

| trabajo de forma equilibrada, se dividira el total de la superficie en tantas

zonas como trabajadores compongan la plantilla. Se asignara cada zona a un trabajador, que sera
el responsable del estado de la misma. Se cambiaran los trabajadores de zona cuando asi lo

acuerden entre ellos.

Una vez distribuido el espacio y asignadas las zonas, se debera poner en conocimiento del
secretario el cuadrante de un trimestre o, si se prefiere, del curso completo.

10.- NORMAS GENERALES

10.1.- NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS

10.1.1.- Criterios comunes

» Aparecen como los elementos basicos que se deben incluir en la elaboracion de
esta normativa y son los siguientes:

O

e Lasno

o O O O

Concienciar al alumnado sobre la necesidad de regular la convivencia en
espacios comunes con personas e intereses distintos, para pasar de ser un
simple agrupamiento a ser un grupo.

Usar una metodologia con situaciones de reflexion, investigacion y debate
en pequefio y gran grupo.

Hacer comprender a los alumnos algunos conceptos fundamentales
relacionados con las normas: la convivencia democratica, la toma de
decisiones en grupo, etc.

Entender que la funcion esencial del profesor es la de facilitador y
moderador participante en el proceso, favoreciendo la adopcion de distintos
puntos de vista y promoviendo la negociacion, sin imponer sus criterios.
Crear un proceso de elaboracién con sentido educativo.

Transmitir la necesidad de las normas para organizarse y funcionar como
grupo.

Comunicar que la mayor eficacia y la mayor aceptaciéon de las normas
proviene de su adopcion desde un planteamiento participativo y
democratico.

rmas de aula tienen que tener estas caracteristicas para ser eficaces:

Ser claras y concretas.
Enunciarse en positivo.
Ser realistas y asequibles.
Ser justas y comprensibles.
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O

No contrariar las normas generales del centro u otras de rango superior.

o Asociarlas a consecuencias.

» Asimismo, las normas se articularan a partir de estos cuatro ejes basicos:

o O O O

Responsabilidad y participacion en la vida del centro.
Clima de trabajo en el aula.

Relaciones personales.

Conservacién del centro y sus materiales.

10.1.2.- Elaboracién

» Se seguira el siguiente proceso de elaboracion de la normativa:

O

Cada curso establecera las normas, de forma consensuada y democratica,
entre el profesorado y el alumnado que estudia en ellas en el caso de aula-
materia (coordinados por el tutor del grupo) y por el tutor en el caso de aula-
grupo.

Cada grupo clase dispondra de sus propias normas, que nunca pueden ir
contra las normas generales del centro o contra otras de rango superior, y
tendran vigencia durante todo el curso académico.

Las actividades para la elaboracion de las mismas seran diferentes
ajustandose a las caracteristicas de los alumnos y al clima de clase. Se
prepararan en el Departamento de Orientacion con la colaboracion de
tutores, jefa de estudios y orientadora.

» En cada sesion de tutoria se pueden introducir una o varias actividades, pero se
debe cumplir esta secuencia de fases:

O

O

O

Sensibilizacién y toma de conciencia. Se parte de la necesidad de tener
unas normas en clase y debe tratarse el concepto de norma y su importancia
para las relaciones interpersonales buscando la reflexion sobre los objetivos
como clase, asi como sobre los derechos y deberes de los alumnos y
profesores.

Produccion de normas. Se crean las normas con la participacion de todos
a través de un procedimiento democratico. Aqui se reflexiona sobre los
problemas de disciplina, el clima del aula y la normativa y se deciden las
normas mas adecuadas junto a las consecuencias asociadas a su
incumplimiento; ademas, se les asesora sobre los elementos y criterios para
redactar las normas.

Negociacion y consenso. Toda la normativa debe ser consensuada de
forma democratica y ser adecuada a ese grupo de alumnos y a ese profesor.
Aplicacion y seguimiento.

10.1.3.- Aplicacion

« Estas normas, una vez aprobadas, entraran en funcionamiento al principio de cada
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curso escolar y se solicitard a las familias que desde casa apoyen su cumplimiento.

* Repercuten sobre todos los usuarios de cada una de las aulas del centro, siendo

de obligado cumplimiento para todos ellos.

» La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacion de otras que las

sustituyan

* Responsables:

Profesorado, tutores, Orientadora y Equipo

Sensibilizacion: Directivo

.| Alumnos, profesorado, tutores, Orientadora y
Elaboracion: | jefatura de Estudios.

Negociacién: | Profesorado, tutores y alumnos

Alumnos, profesorado, tutores, Orientadora y

Aplicacion y seguimiento: Equipo Directivo, familias

10.1.4.- Revision

Es necesario hacer un seguimiento y evaluacion de la aplicacion de las normas para irlas
adaptando al contexto. Este seguimiento se realizara en las sesiones de tutoria con los
alumnos, en las reuniones de tutores con la orientadora y la jefa de estudios y en las
reuniones de la Junta de delegados con el Equipo Directivo.

10.2.- NORMAS GENERALES EN EL AULA

» La colaboracion y ayuda mutua, el interés por aprender, la alegria y el sano humor, el
esfuerzo por hacer las cosas cada vez mejor y el respeto y comprensién mutuos han de ser
metas que todos hemos de esforzarnos en conseguir.

» Se introduce aqui un marco normativo referente a partir del cual los alumnos y profesores
disefiaran sus propias normas de aula, teniendo en cuenta cinco aspectos basicos: respeto,
solidaridad, derecho de los demas a trabajar, higiene e indumentaria personal.

« Tomando como punto de partida estos cinco puntos, se tratara de asumir conductas y evitar
comportamientos para favorecer un clima de trabajo sano y productivo en el aula.
Enumeramos algunas de estas nhormas:

1.
2.
3.

Mantener limpios y en orden los espacios del aula y cuidar el material de clase.

Se deben subir las sillas al terminar la dltima clase.

Respetar los turnos de palabra guardando silencio y hablar en voz baja en el grupo,
utilizando un tono adecuado en las intervenciones.

Atender y respetar las explicaciones del docente o del alumnado guardando silencio.
Para intervenir a lo largo de una clase se ha de avisar previamente al profesor, por
ejemplo, levantando la mano. Los alumnos no deben dudar en pedir ayuda y consejo
al profesorado o al Equipo Directivo. Cualquier conflicto con los profesores se
resolvera mediante dialogo.

Asistir a clase con puntualidad.

Considerar las actividades de estudio y de trabajo en el aula como hechos muy
importantes para nuestra formacion y respetar al resto de los compafieros, evitando
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

los insultos, los malos gestos, las bromas de mal gusto, la violencia y las actitudes
sexistas, racistas o discriminatorias.

Colaborar en la realizacion de trabajos en grupo con responsabilidad, asumiendo las
tareas asignadas, para evitar que el resto del grupo tenga que asumirlas.

Prestar ayuda al resto de los comparieros del grupo.

Permanecer sentado con correccion en las sillas, y en ningun caso balancearse sobre
ellas o sentarse encima de las mesas.

Los alumnos no podran levantarse sin permiso del profesor.

Respetar el material del aula, evitar las roturas o los destrozos dentro del aula y
hacerse responsables de los desperfectos, sufragando los gastos en el caso de mal
uso.

Utilizar sélo el material apropiado para cada materia. Una vez comenzada la clase,
en la mesa solo podr4 haber materiales propios de la asignatura que se esté
impartiendo en ese momento. En caso contrario el profesor podra requisar el material
al alumno y después comunicarlo a Jefatura de Estudios.

Usar llamadas de puerta y peticiones de permiso con correccion para entrar en aulas
donde se esté impartiendo clase.

Expresar con educacion las preguntas o comentarios, evitando exabruptos, gestos
de mal gusto y expresiones airadas.

Comer y beber en el aula no esta permitido, excepto permiso expreso del profesor.
Seguir todas las instrucciones del profesor de guardia en el caso de la ausencia de
algun profesor.

En principio, no se podra expulsar a un alumno del aula. Los alumnos permaneceran
en el aula controlados por el profesor correspondiente durante toda la clase. En el
caso extremo de que se vea alterado gravemente el orden de la clase, el profesor
enviara al alumno a Jefatura de Estudios con el delegado o con otro alumno de
confianza, asegurandose el profesor de que el alumno ha quedado custodiado en
Jefatura de Estudios. También se podra solicitar la intervencion del Equipo Directivo.
El profesor después reflejara obligatoriamente en un parte la incidencia e informara
directamente a Jefatura de Estudios para estudiar la consecuencia correspondiente.
El teléfono movil no puede usarse en clase, a no ser que el uso sea con fines
educativos. Normalmente, estos tendran que estar guardados y en silencio. En el
caso de no respetar esta norma, el profesor podra requisar el teléfono y depositarlo
en Jefatura de Estudios. El movil le sera devuelto al alumno, si es mayor de edad, o
a sus padres en el resto de casos, al final de la jornada lectiva. En el caso de que el
alumno se niegue a depositarlo en Jefatura de Estudios se avisara a los padres y se
aplicara la sancion correspondiente. Antes de entregarlo, el alumno lo apagara
delante del profesor y siempre sera custodiado en Jefatura. En casos especialmente
graves o0 reincidentes, se podra decidir, junto con los padres, que el movil
permanezca mas tiempo en el instituto.

Evidentemente, y al tratarse de un delito, no esta permitido realizar fotografias ni
grabaciones de voz o de imagenes.

Una vez iniciada la clase, ya se debe permanecer en ella a no ser que se tenga
permiso expreso para salir.

El material de cada uno es propiedad privada y solo lo comparte con quién quiere, en
ningln caso se le puede quitar o utilizar sin su permiso. Tampoco podemos
cambiarnos de sitio sin permiso. Tampoco se pueden coger propiedades de
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profesores, ni de personal no docente ni del centro.

22. En el desarrollo de pruebas escritas individuales no se debe copiar, ni pedir material
ni hacer preguntas a otros compafieros.

23. No se debe salir del aula entre clase y clase, excepto en los casos en que la siguiente
clase se desarrolle en otro lugar.

24. No esté permitido gritar, ni asomarse a las ventanas ni lanzarle cosas a un
compairiero. Si tienes que pedir o devolver algo es mejor levantarse y darselo.

25. Esta prohibido fumar en todo el recinto del centro, tomar bebidas alcohdlicas u otras
sustancias estupefacientes.

26. Cuando un profesor tenga examen, todos los alumnos permaneceran en el aula hasta
el final de la clase.

10.3.- NORMAS GENERALES FUERA DEL AULA

» Elrecinto del instituto esta reservado a los alumnos matriculados en el mismo, por lo tanto,
no se permitira la entrada de personas ajenas al mismo a no ser que vengan a realizar
gestiones que tengan que ver con el funcionamiento del centro.

* Los alumnos, para el correcto funcionamiento del centro, han de seguir esta normativa
durante el recreo: el periodo del recreo se considera una pausa en nuestra actividad diaria
para descansar y desayunar. Durante este periodo de tiempo se permanecera fuera de los
edificios. En cualquier caso, se respetaran las indicaciones de los profesores de guardia
de recreo.

« Cuando un alumno necesite salir del centro tendra que comunicarlo a algun miembro del
Equipo Directivo, quien determinara la actuacion a realizar.

» A toda la comunidad educativa le beneficia un instituto limpio para ello es imprescindible
usar adecuadamente las papeleras.

» Siempre se debe tratar a todo el personal docente y no docente con el maximo respeto y
educacion, asi como obedecer sus indicaciones.

» Los profesores y el Equipo Directivo también tienen derecho a que se respete su zona de
trabajo; por consiguiente, los alumnos no deben pasar al pasillo de los despachos y de la
sala de profesores para hablar con profesores. Si necesitan hablar con cualquier profesor
deberan avisarle con antelacion y hacerlo en la entrada o en una sala de visitas. Acudiran
al Equipo Directivo cuando consideren que es necesario.

10.4.- NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES Y MATERIALES ESCOLARES

1. El desarrollo de las actividades educativas y de aprendizaje necesita un ambiente limpio,
agradable y con materiales en buen estado. El IES dispone de varios espacios diferentes:
aulas, laboratorios, gimnasios y talleres. Todos los miembros de la comunidad educativa
podemos utilizar estas dependencias, siempre que se cumplan las NCOF y se soliciten,
en los casos que lo requieran, los correspondientes permisos. En todo caso, debemos
hacer un buen uso de las mismas procurando su conservacion.

2. Se cumpliran en todo momento las normas establecidas para aulas generales y
especificas.

3. En las aulas, todos los alumnos y alumnas de la clase seran responsables de conservar
en buen estado el material de las mismas, y cada uno se responsabilizara,
personalmente, del cuidado de la mesa y la silla que ocupa habitualmente. Debera
hacerse un uso adecuado del material escolar.
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8.

En las aulas especificas se observaran escrupulosamente las normas de seguridad e
higiene dadas por el profesor, dejando los materiales limpios y ordenados al finalizar la
actividad, respondiendo el alumno o el grupo de lo que se haya podido romper debido a
un uso inadecuado y del material que haya desaparecido.

En los servicios los alumnos y alumnas observaran un comportamiento adecuado y se
responsabilizaran del deterioro que puedan sufrir debido al mal uso.

En los patios no se podra permanecer durante las horas de clase, salvo que algun
profesor desarrolle su actividad en estas zonas. No obstante, esta tipologia de
actividades debera cumplir las NCOF y los profesores tendrdn que solicitar los
correspondientes permisos del Equipo Directivo cuando se trate de materias que no
tienen marcados esos espacios como clase.

Cualquier rotura o destrozo de cualquier instalacién del centro se comunicara al
secretario haciendo uso del parte de comunicacion de averias.

En los patios, los alumnos utilizaran los puntos de reciclaje dispuestos a tal efecto.

10.5.- NORMAS DE AULAS ESPECIFICAS

Para las aulas generales, las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento seran
las que aparecen recogidas como comunes en el apartado 12.2.

Cada aula especifica, ademas de las normas de aulas generales, establecera sus propias
normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, que seran elaboradas, aplicadas

y revisadas por el Equipo directivo y/o los departamentos correspondientes.

Seran los jefes de departamento de las materias de cada aula especifica los responsables
de la correcta aplicacién de las normas en estas aulas:

Aulas de Ciclos Formativos de
Administracion:

Aulas de Ciclos de Instalaciones Eléctricas y
Autométicas:

Familia Profesional de Administracion

Familia Profesional de Electricidad

Aulas de Tecnologia: Departamento de Tecnologia

Aulas de Dibuijo: Departamento de Artes Plasticas

Aula de Musica: Departamento de Musica

Laboratorio de Ciencias Naturales: Departamento de Biologia y Geologia

Laboratorios de Fisica y Quimica: Departamento de Fisicay Quimica

. . . . .. | Departamento de Educacion Fisica
Gimnasios e instalaciones deportivas:

Coordinadora del aula de
Aula de Emprendimiento: | emprendimiento (FOL)

Para la configuracion de las normas de aulas especificas por parte de los departamentos,
estos se cefiiran en todo momento a lo establecido en estas Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento en cuanto al uso de aulas e instalaciones.
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* De las aulas-materia los responsables serdn los departamentos de lenguas extranjeras
correspondientes y del Aula Althia serdn responsables los profesores usuarios de este
espacio. Se debe revisar todo antes y después de clase.

10.5.1.- Aulas TIC y AULA PROFESIONAL DE EMPRENDIMIENTO

El responsable de estas aulas sera el profesorado que en cada momento las
ocupe.

El responsable de las aulas TIC y de formacion supervisara y actualizara el estado
de las aulas.

En el equipo de TEAMS se dispone de un cuadrante de reserva para el uso del
aula Althia y de las dos aulas mdviles, asi como del AULA DE EMPRENDIMIENTO.
De su organizacion se encarga el responsable de formacién y de TIC y la
coordinadora del aula de emprendimiento. En dichos cuadrantes, se deben anotar
los profesores cuando quieran utilizar esos espacios, respetando siempre si estaba
ocupada por alguien con anterioridad.

En todos los cambios de clase el profesor correspondiente abre y cierra el aula.

El responsable de cada equipo informéatico sera el que se refleje en el cuadrante
de Althia 0 en el de secretaria.

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS:

o Utilizar las TIC siempre en presencia del profesor y seguir siempre sus
indicaciones.

o Comprobar al inicio y final de las clases el correcto funcionamiento del
equipo.

o Usar de forma correcta y cuidadosa el equipo informatico y el resto de los
materiales, pues si se ocasionasen desperfectos, estos deberan ser
costeados por el alumno.

o Auvisar al profesor de las anomalias que se produzcan y rellenar el parte de
incidencias.

o Guardar los trabajos en la carpeta de trabajo personal del alumno o en la
indicada por el profesor.

o Cuando un alumno necesite continuar en su casa un trabajo iniciado en el
aula, o viceversa, usara un USB previa autorizacién del profesor.

o Apagar el ordenador al finalizar la clase.

o Sin el requerimiento y/o el consentimiento del profesor no se puede navegar
por Internet. Si falta el profesor de informéatica y otro profesor lo autoriza, se
podran utilizar los ordenadores como herramienta de estudio, investigacion
o lectura.

o Serd el profesor quien se asegurara de que los ordenadores estén
apagados y el interruptor general del aula desconectado.

o No esta permitido modificar los paradmetros preestablecidos: apariencia de
pantalla, configuraciones ni entrar, modificar, borrar en las carpetas de otros
grupos, ni introducir programas o archivos en los ordenadores.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN CLASE:
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o Mantener la disciplina, el orden y el silencio para poder seguir las
instrucciones y explicaciones dadas por el profesor y crear un buen clima
de clase.

o Realizar en cada momento Unicamente la actividad propuesta y/o
autorizada por el profesor.

o Mantenerse siempre en el equipo asignado.

o Una vez terminada la clase se apagara la sesion y los ordenadores (salvo
gue el profesor indique lo contrario), se dejara la mesa totalmente limpia y
las sillas colocadas.

NORMAS DE RESERVA'Y DE ENTREGA DE MATERIALES:
o Aula Althia/Informética y AULA DE EMPRENDIMIENTO

— Lareserva so6lo se podré realizar durante la semana y nunca para la
siguiente (excepto los lunes, que se podra reservar el aula el viernes
anterior, y las reservas fijas de materias o0 modulos para todo un
Curso).

— Se apagara el interruptor general al acabar la clase y se supervisara
gue todo queda en orden y limpio.

11.- NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

11.1.- UTILIZACION DE LOS ESPACIOS Y RECURSOS

11.1.1.- Utilizacion de aulas

Los grupos de Ciclos Formativos utilizaran sus aulas taller y especificas.

Ninguna dependencia sera de uso exclusivo de un departamento, pudiendo el
Equipo Directivo disponer de todas las instalaciones del centro para las actividades
gue asi lo requieran.

La directora del centro garantizara el ejercicio del derecho de reunion de los
alumnos y alumnas dentro del horario del centro, facilitando el uso de los espacios
y su utilizacion. Para facilitar este derecho y para la buena organizacion del IES,
los alumnos deberan solicitar a la jefa de estudios, a ser posible con cuarenta y
ocho horas de antelacion, un espacio para poder reunirse, asi como indicar el
motivo y una relacion de personas asistentes a la misma.

En todo caso, para poder utilizar cualquier instalaciéon del centro fuera de la
actividad normal docente, debera ser autorizado por el Consejo Escolar, previa
presentacion de:

o Finalidad de la actividad.
o Horario de la actividad.
o Nombres de las personas responsables.

El AMPA Guadiana podra utilizar las instalaciones del Centro fuera del horario
lectivo en los términos que establece la Orden 20 julio de 1995 por la que se regula
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la utilizacion de los IES por los Ayuntamientos y otras entidades para ello dispone
de un llavero de acceso.

11.1.2.- Utilizacion de patios v pistas deportivas.

» Los patios, los arboles y otros espacios limitrofes con estos deben ser cuidados

por parte de todos los miembros de la comunidad educativa y hacer un uso
correcto de los mismos.

Excepcionalmente, podré ser utilizado por los profesores de guardia, para llevar a
los alumnos cuando falte un profesor, en cuyo caso se deberd contar con la
autorizacion expresa del Equipo Directivo.

El departamento de Educacion Fisica elaborara las normas puntuales que se
estimen oportunas, complementarias a estas, para garantizar un uso correcto y
eficiente de las pistas deportivas,

11.1.3.- Utilizacion de espacios de uso restringido

Se consideran espacios de uso restringido: almacenes, cuartos de calderas, huerto
ecoldgico, torreta de luz, estacion meteoroldgica, salas de atencién a familias,
departamentos, despachos de secretaria, de jefatura de estudios y de direccion,
espacios de conserjeria, cabina de radio y sala de profesores.

Todos estos espacios se consideran de uso restringido por el caracter particular
que entrafian.

Solo estad permitido el uso de estos espacios a los alumnos cuando estén
acompafnados por el profesor, por el Equipo Directivo o por el personal no docente
del centro. En ninguln caso, podran acceder por su cuenta ni disponer de estos
espacios sin una autorizacion previa del Equipo Directivo.

El personal no docente y el Equipo Directivo son los encargados del mantenimiento
y de la vigilancia de los almacenes. El resto de la comunidad educativa no tendra
acceso a estos espacios, salvo en casos justificados y previa autorizacion de la
Direccion y/o Secretaria del Centro.

Solo podran acceder a la zona del huerto ecoldgico, torreta de electricidad,
estacion meteoroldgica y cabina de radio los profesores y alumnos que tengan una
actividad programada en estos espacios bajo la supervisiéon de los profesores
encargados de esos espacios y bajo la autorizacion expresa del Equipo Directivo.
En todos estos espacios se respetaran todas las normas de uso de aulas de los
epigrafes 12.2y 12.3.

11.1.4.- Espacio de aparcamiento

» El aparcamiento de vehiculos esta reservado para el uso exclusivo del personal

gue trabaja en el centro.

» Los vehiculos deberan dejarse bien estacionados en los aparcamientos, con los

faros de cara para facilitar una posible evacuacion, utilizando las plazas marcadas
y no otras zonas de paso de vehiculos o de acerado.

» Los vehiculos de transporte de descarga también podran acceder por la cochera

para depositar las mercancias.
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» En ningln caso se puede aparcar sobre las pistas ni sobre los espacios enlosados.

11.1.5.- Ordenadores de la sala de profesores

Estos equipos informéticos solo pueden ser utilizados por los profesores del IES.
Todos los profesores podran usar la conexion a Internet siempre y cuando la
realicen con fines educativos y culturales.

Al finalizar nuestro uso del PC, lo dejaremos en la pantalla principal y cerraremos
todos nuestros archivos y documentos.

Cada trimestre el profesor responsable de las TIC realizara limpieza de los discos
duros de los ordenadores.

Se ha organizado laimpresion en red. Se debe hacer un uso responsable del papel
y, por lo tanto, imprimir aquello que es necesario. Para evitar gastos se puede subir
material a las Aulas Virtuales y el alumnado puede imprimirlo por su cuenta.
Cuando se tenga que imprimir algin documento académico en color, se debera
hacer en Jefatura de Estudios.

11.1.6.- Fotocopias

« Se introduciran en la cuenta GECE del IES Juan D"Opazo los ingresos de las

fotocopias de acuerdo al articulo 10 de la Ley 12/1987.

No esta permitido las fotocopias de libros enteros ya que estan protegidos por el
derecho a la propiedad intelectual. Cuando sea necesario y en casos muy
excepcionales y justificados, se permitira este tipo de copia de manera parcial y
previa peticion de permiso al secretario del IES.

11.1.7.- Teléfonos

* Nuestro IES posee una centralita con cuatro lineas para uso externo e interno del

centro. Se dispone de teléfonos inalambricos en sala de profesores, secretaria,
Jefatura de Estudios y Direccion; y de teléfonos fijos en Secretaria, en el Dpto. de
Orientacion y en las conserjerias de dos edificios. Cualquier miembro de la
comunidad educativa podré tener acceso a este uso siempre y cuando sea debido
a cuestiones propias de su funcién docente, laboral, o en relaciébn con materias
relacionadas con el Centro educativo.

Sera el secretario quien llevara un control de este gasto y comprobara que se esta
haciendo un uso responsable y educativo-laboral de estas llamadas.

11.1.8.- Comunicaciones

» En el casillero asignado a cada profesor, se depositara la correspondencia, notas

informativas y reuniones.

Por EDUCAMOS vy el equipo de TEAMS se enviaran todas las informaciones y los
documentos de utilidad para el centro.

Las reuniones de Consejo escolar, Claustros, CCP se comunicaran por e-mail y a
través de los equipos de TEAMS y las reuniones de tutores, que no precisan de
convocatoria oficial, se recordaran en la pizarra.
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» Las reuniones de tutores de la ESO se haran periédicamente, utilizando esa hora

semanalmente para coordinaciones referidas a alumnos y grupos concretos.

» Cualquier informacion urgente se anotara en la pizarra de la sala de profesores.

11.2.- INFORMACION A LOS ALUMNOS Y FAMILIAS

11.2.1.- Evaluacion v calificacion.

» Casi toda la documentacion del proceso de ensefianza-aprendizaje del centro

tendra un caracter publico. Por tanto, para garantizar una evaluacion con criterios
objetivos, se publicaran los criterios de evaluacion, de calificacion y de promocion
de alumnos.

Las programaciones didacticas de todos los departamentos, la PGA, el Proyecto
Educativo y las NCOF se subiran a la pagina Web del centro, pues se trata de
documentos publicos.

Los alumnos y sus familias, si asi lo solicitan, seran informados con caracter
obligatorio a principio o en cualquier momento del curso de los criterios de
calificacion, de evaluacion y de promocion. Estos seran recordados a lo largo del
Curso siempre que se considere oportuno.

11.2.2.- Evaluacion del proceso de ensefianza vy de la practica docente

» Cada profesor tendra en cuenta para la evaluacion del proceso de ensefianzay

de aprendizaje y de su propia practica docente, los elementos indicados en el art.
20.4 del Decreto 40/2015, de 15 de junio.

Nuestro IES ha acordado a través del claustroy de la CCP los indicadores de logro
de las programaciones didacticas que se esquematizan de esta manera:

1. Andlisis y reflexidn sobre los resultados escolares en cada una de las
materias.

Adecuacion de los materiales y recursos didacticos.

Distribucién de espacios y tiempos.

Métodos didacticos y pedagogicos utilizados.

Estrategias e instrumentos de evaluacion empleados.

ok wn

Después de cada evaluacién trimestral se llevara a cabo un andlisis de resultados
del proceso de ensefianza-aprendizaje y de la practica docente por parte de los
departamentos didacticos, de los equipos docentes, del departamento de
Orientacion y del Equipo Directivo. Se emplearan los documentos de andlisis de
resultados y de indicadores de logro disefiados por la CCP y el Claustro del IES.

11.2.3.- Informacion

* En las reuniones con las familias y con el alumnado asi como en las sesiones de

tutoria se les comunicaran los itinerarios y las materias de opcién del centro,
siendo esta accién coordinada por el departamento de Orientacion.

A principio de cada curso escolar se convocara una reunion con las familias de los
alumnos en la que el tutor del grupo comentara brevemente el funcionamiento del
centro.
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Se enviard trimestralmente a las familias informacion sobre los resultados
académicos de sus hijos a través de EDUCAMOS.

Asimismo, la Direccion del centro convocara las reuniones que considere
oportunas a propuesta justificada de la junta de profesores, tutor, alumnos o
familias.

Ademas, se les solicita a las familias que tengan activados los avisos del
EDUCAMOS para que les lleguen las faltas diariamente. Se les advertira de la
necesidad de la justificacion real y probada de las faltas y, en caso contrario, de la
apertura de un protocolo de absentismo si la situacion lo requiere.

Seré elaborado al concluir cada uno de los cursos de ESO por el equipo docente
un consejo orientador, segun las decisiones y acuerdos adoptados en las sesiones
de evaluacién de fin de curso. Este consejo orientador se dara a los padres,
madres o tutores legales de cada alumno con la propuesta del itinerario mas
adecuado a seguir, asi como la identificacion, mediante informe motivado, del
grado del logro de los objetivos de la etapa y de adquisicion de las competencias
correspondientes que justifica la propuesta. El consejo orientador podra incluir una
recomendacion a los padres, madres o tutores legales y en su caso al alumnado,
sobre la incorporacion a un Programa de Diversificacion o a la Formacion
Profesional Béasica.

11.2.4.- Reclamaciones

Al finalizar la evaluacion ordinaria y/o la extraordinaria, se podra reclamar por parte
de los alumnos, de sus padres o de sus tutores legales contra las decisiones del
equipo docente sobre el proceso de evaluacion y contra las calificaciones de una o
varias materias.

Hay que argumentar esta reclamacion partiendo de estos tres apartados:

» Lainadecuacion de los contenidos, criterios de evaluacion sobre los que se ha
llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno a los
recogidos en la correspondiente programacion didactica.

* La inadecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados a los sefalados en la programacion didactica.

* La incorrecta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion
establecidos en la programacion didactica.

* Laincorrecta aplicacion de los criterios de promocién de alumnos.

PROCESO Y FASES DE LA RECLAMACION:
Después de ser publicadas las calificaciones de los alumnos, se dispondra de un

plazo de reclamacion para todas las ensefianzas de dos dias habiles a partir del dia
de la publicacion.

Primera Fase:

NCOF 2021-2022 IES JUAN D"OPAZO Paginab9|92



Castilla-La Mancha

Si en este periodo el alumno, sus padres o tutores legales no estan conformes
con la calificacion obtenida o con la decisibn de promocion o titulacion
adoptada, podran concertar una reunion con el profesor o tutor
correspondiente para manifestarle las causas de la disconformidad, solicitando
las aclaraciones que consideren oportunas sobre las valoraciones del proceso
de ensefianza-aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que
se adopten como resultado de ese proceso.

Los exdmenes y documentos de las evaluaciones del alumnado se pondran a
disposicién de alumnos, padres, madres o tutores legales que asi lo soliciten,
asi como cualquier otro tipo de instrumentos utilizados, segun lo previsto en la
legislacion sobre el procedimiento administrativo. Las familias podran solicitar
por escrito al profesor del centro en cualquier momento del curso una copia de
los examenes de su hijo/a, siempre que este sea menor de edad; en el caso
de que sea mayor de edad lo solicitara por escrito el propio alumno.

Una vez recibidas las explicaciones y aclaraciones pertinentes, si persiste el
desacuerdo con la calificacion final obtenida en un area o materia o en la
decision de promocion, se pasara a la siguiente fase.

Segunda Fase:

Al continuar el desacuerdo con las calificaciones o con las decisiones de
promocion, se podra solicitar por escrito a la Jefatura de Estudios la revision
de esa calificacion por el Departamento correspondiente o de esa decision por
el equipo docente correspondiente. Este escrito se entrega y registra en la
secretaria del centro.

Una vez recibido el escrito con las alegaciones correspondientes, la jefa de
estudios lo entregara al departamento didactico concreto o al tutor
correspondiente como coordinador de la sesion final de evaluacion donde se
adoptd esa decision, los cuales se reuniran con todos los miembros de sus
departamentos o con los profesores del equipo docente de ese grupo en
sesion extraordinaria en un plazo maximo de dos dias héabiles, contados a
partir de aquel en que se produjo la reclamacion, y procederan al estudio de la
misma.

En esa reunion se elaborara un informe o un acta motivados y justificados que
recoja la descripcion de los motivos y hechos alegados y los contrastara con
las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion o en la junta de
evaluacion. Ese informe o acta incluira una propuesta vinculante de
modificacion o ratificacion de la calificacion final o de la decision final de
promocién objeto de revision y seran firmados por el jefe del departamento
concreto o por el tutor. Para la elaboracion del informe o del acta, el
profesorado del departamento didactico o del equipo docente revisaran las
actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion del alumno de acuerdo a lo
indicado en la correspondiente programacion didactica o en el Proyecto
Educativo del centro con especial referencia a:

1. Adecuacioén de los contenidos y criterios de evaluacion sobre los que
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se hallevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumno.

2. Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados.

3. Correcta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion.

4. Correcta aplicacion de los criterios de promocion.

El jefe del departamento o el tutor correspondiente, a través de la jefa de
estudios, trasladara el informe o el acta elaborados, a la directora, quien,
mediante resolucion motivada, comunicara por escrito registrado en el centro
este acuerdo a los interesados (alumno, padres, madres o tutores legales) en
el plazo de dos dias habiles contados a partir de su recepcién. La directora
también informara al profesor tutor, haciéndole llegar copia de la misma.

En el caso de la reclamacién por decisién de promocién, el tutor redactara un
acta que refleje la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan
tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones del equipo docente y
la ratificacion o modificacion de la decision objeto de la revision, razonada
conforme a la de los criterios de promocion.

Al finalizar el proceso de revision, si se procediera a la modificacion de alguna
calificacion final o de la decisién de promocién adoptada para el alumno, el
secretario del centro insertara en las actas, en el expediente académico y en
el historial académico del alumno, la oportuna diligencia que sera visada por
la directora del centro.

Si la modificacion afectase al consejo orientador, el equipo docente
correspondiente debera reunirse en una sesion extraordinaria para acordar y
plasmar mediante diligencia las modificaciones oportunas.

En la comunicacion de la Direccion del centro a los interesados, se les
informaré de que la segunda fase del proceso de reclamacion finaliza en este
apartado, pero que tienen la posibilidad de continuar con la discrepancia sobre
la calificacion o la decision de promocién y de iniciar la tercera fase de
reclamacion elevando un recurso de alzada a la Direccion Provincial de
Educacion, Cultura y Deportes, en el plazo de un mes a partir de la recepciéon
de dicha comunicacion.

Tercera Fase:

En la Direccién Provincial de Ciudad Real

La resolucion de este recurso se ajustara a los siguientes pasos establecidos
por la legislacion vigente:

o Por parte del centro debera remitirse al Servicio de Inspeccion de
Educacion una copia completa y ordenada del expediente en el plazo
de dos dias habiles siguientes al de la recepciéon del recurso en el
centro.

o EIl Servicio de Inspeccién de Educacion analizara el expediente y las
alegaciones que en él se contengan y emitira su informe en funcién de
los siguientes criterios:

NCOF 2021-2022 IES JUAN D"OPAZO Pagina6l]|92



Castilla-La Mancha

1. Adecuacién de los contenidos y criterios de evaluacién sobre
los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de
aprendizaje del alumnado. Cuando afecte a la decision de
promocion la informacién también valorara el aprendizaje de los
alumnos en relacién con el grado de adquisicion de las
competencias.

2. Adecuacién de las estrategias e instrumentos de evaluacion
aplicados con lo sefialado en la programacién didactica.

3. Correcta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion
establecidos en la programacién didactica para la superacion
de la materia.

4. Correcta aplicacion de los criterios de promocion establecidos
en el centro, incluidos en la propuesta curricular.

o Para la emision de su informe el Servicio de Inspeccion de Educacion
podra solicitar la colaboracion de especialistas en las materias a las que
haga referencia el recurso, asi como todos documentos que considere
pertinentes.

o EIl Servicio de Inspeccidon de Educacion elevara su informe al titular de
la Direccion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes quien
resolvera el recurso. El plazo de resolucion sera de tres meses a contar
desde el dia siguiente al de la entrada de recurso en Direccion
Provincial.

o Laresolucién del recurso pondra fin a la via administrativa.

o La modificacion de la calificacion final o de la decision de promocién de
un alumno se insertara en las actas y, en su caso, en el expediente
académico y en el historial del alumno mediante la oportuna diligencia
del secretario que sera visada por la directora del centro.

11.3.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES (ACE)

» Podran ser privados de participar en este tipo de actividades y de viajes educativos los
alumnos que hayan tenido partes de incidencias y medidas correctoras, aun cuando hayan
cumplido ya su sancién. Los profesores que organicen una actividad deben informar
previamente a Jefatura de Estudios de los alumnos inscritos para que se autorice o0 no su
participacion.

» Los alumnos del grupo que no participen en la actividad deberan asistir a clase. Durante
la jornada escolar realizaran, en cada una de las materias, actividades no evaluables como
ejercicios de repaso.

» Todas estas actividades deberan estar contempladas en la PGA.

» Cuando se salga del recinto del centro para realizar una actividad extracurricular, se debera
extremar la atencion a las indicaciones de los responsables de las mismas, asi como
colaborar con éstos respetando los horarios establecidos, las normas de los lugares de
visita y la integridad de los autobuses.

* Entodos los casos, los alumnos seran acompariados por un profesor por cada 20 alumnos,
excepto cuando participen alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo, en
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casos de actividades de alto riesgo o en viajes internacionales o de fin de etapa, que se
podria recurrir a un profesor mas.

» Previo a la realizacion de cualquier actividad que se vaya a realizar fuera del centro, los
profesores responsables de la misma deberan solicitar la autorizacion a la directora del
centro.

+ Se hadisefado por parte del centro una normativa especial de obligado cumplimiento para
las actividades fuera de la localidad de mas de un dia, a saber:

El alumno tendrd que seguir siempre las indicaciones de los profesores
acompafantes, de los guias o de los monitores, de lo contrario podra perder algunos
de sus derechos durante la actividad o viaje.

El horario de libre disfrute sera decidido en cada momento por el profesorado en
funcion de otras actividades o visitas y este serd totalmente respetado por el
alumnado.

En viajes de mas de un dia, cada noche habra un control rutinario de los alumnos en
el alojamiento a la hora estipulada por los docentes. De no estar presentes los
alumnos podran ser sancionados con la pérdida de alguna actividad o salida e
incluso, con una expulsion del centro a su regreso.

Todas las salidas siempre estaran bajo la supervision de un representante del centro.
Ningun alumno puede separarse del grupo ni realizar ninguna actividad por cuenta
propia. No se admitird ninguna excusa ni protesta para eludir la realizacion de las
actividades propuestas (excepto enfermedad diagnosticada por un especialista).
Los alumnos deberan comunicar en todo momento cualquier hecho que consideren
extrafio o anémalo.

Los alumnos deberan atenerse constantemente a las normas reglamentadas en cada
recinto o en cada actividad.

Se recuerda a las familias y a los alumnos que tendran que informar a los profesores
acompafantes de si estan tomando alguna medicacion, si necesitan alguna
alimentacion especial o si padecen alguna enfermedad.

Queda prohibido por la legislacién el consumo de bebidas alcohdlicas o de otras
sustancias estupefacientes.

Como medida extraordinaria, el equipo de profesores podra decidir si un alumno no
debe permanecer mas tiempo en la actividad por su mal comportamiento y, previa
informacion al Equipo Directivo y a la familia, tendra que regresar solo a Daimiel
pagando su familia los costes adicionales.

En ningun caso el IES Juan D’Opazo se hard responsable de actitudes, de
comportamientos, de acciones o de desperfectos cuya responsabilidad recaiga en un
alumno y este debera restituir econémicamente cualquier tipo de dafio, de robo o de
destrozo que él provoque.

Se ruega a los alumnos y a los padres, las madres o los tutores legales que por
razones de seguridad seria conveniente que los profesores acomparfantes
dispusieran de una lista con los numeros de los teléfonos méviles de los alumnos.
Los profesores disponen de un numero de teléfono moévil del centro. Se recomienda
la comunicacién con este numero solo para casos de imperiosa necesidad. Este
teléfono debera ser grabado en el mévil de los alumnos para que se sientan
protegidos en todo momento.

Se comunica que este documento normativo se ha redactado con la Unica intencion
de preservar la seguridad, el disfrute y el buen funcionamiento de las actividades
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educativas; pero es asi mismo un requisito de obligado cumplimiento para asistir a
las actividades; de ahi que se les solicite a las familias la firma de este escrito con la
cual dan su consentimiento a lo aqui expuesto. Se recomienda leer este documento
junto a los alumnos para hacerlos participes de esta normativa.

11.3.1.- Actividades en la localidad

11.3.2.-

» Podran ser propuestas por cualquiera de los diferentes sectores de la comunidad

educativa, asi como el Ayuntamiento y otras entidades de caracter cultural, y la
organizacion de las mismas la estableceran los departamentos didacticos
coordinados con la responsable de las ACE y con la supervision y autorizacién de
la Jefatura de Estudios.

Una vez aprobadas, se seguiran las normas que estipule en cada caso concreto
Jefatura de Estudios en coordinacion con la responsable de Actividades
Complementarias y Extracurriculares. En cualquier caso, se respetaran las mismas
normas establecidas en estas NCOF en sus diversos epigrafes

Los alumnos menores de 18 afios no podran realizar las actividades sin la
autorizacion expresa y firmada de su padre, madre o tutor legal. En el caso de los
mayores de edad la firmaran ellos mismos.

Actividades fuera de la localidad de un dia.

» Se programaran actividades complementarias y extracurriculares (ACE) fuera de la

localidad. En ellas se deben extremar todas las medidas de seguridad y control
necesarias para que la actividad se realice con todas las garantias, tanto para
alumnos como para profesores.

El profesor o profesores del departamento que proponga la actividad, ayudado por
la responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares, la organizaran
en todos sus aspectos. Se encargara de informar a las familias y de gestionar la
misma.

» Se deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones:

o Se debera disefiar por la responsable de Actividades Complementarias y
Extracurriculares una programacion con la informacion recogida de las
programaciones didacticas de los departamentos y familias profesionales del
IES sobre las actividades previstas para cada nivel, que presentara ala CCP,
Claustro y Consejo Escolar, antes de la aprobacion de la PGA.

o Los alumnos menores de 18 afios no podran realizar las actividades sin la
autorizacion expresa y firmada de su padre, madre o tutor legal. En el caso
de los mayores de edad la firmaran ellos mismos.

o Los departamentos implicados junto con el responsable de actividades
complementarias y extracurriculares presentaran a Jefatura de Estudios, con
al menos una semana de antelacién, las listas definitivas de alumnos y
grupos que participan, asi como los profesores que acompafiardn a los
mismos. Jefatura de Estudios dard el visto bueno segun los criterios
aprobados.

o Si la actividad no estd recogida en la PGA, excepcionalmente el
departamento implicado junto con la responsable de ACE lo comunicaran a
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Jefatura de Estudios con al menos 20 dias naturales de antelacion. El jefe
del Departamento Didéctico, el responsable de ACE y Jefatura de Estudios
decidiran sobre la viabilidad de la actividad, segun los criterios aprobados y
la organizacién del Centro. Una vez aprobada la actividad se procedera como
en el apartado anterior. Se dar4 comunicacion al Consejo Escolar.

o La CCP serédinformada puntualmente y con suficiente antelacién cuando se
vayan a realizar estas actividades.

11.3.3.- Actividades fuera de la localidad de varios dias

Este tipo de actividades extracurriculares de varios dias con el alumnado se
desarrollardn con un estudio mas profundo de su idoneidad por parte de Jefatura
de Estudios, la responsable de ACE y la CCP.

Se deberan respetar las indicaciones sefialadas con anterioridad.

Dentro de la programacion de Actividades Complementarias y Extracurriculares, la
CCP decidira las actividades mas viables para su inclusion en la PGA del centro.

El contenido de las actividades debe ser eminentemente educativo. Las actividades
se podran ofertar a alumnos de varios niveles.

Se procurara que estas actividades no se acumulen en el tiempo.

11.3.4.- Viajes educativos-culturales de fin de estudios

El Consejo Escolar sera quien apruebe los grupos participantes para cada curso
escolar. Este viaje se organizara al principio de curso por la responsable de
Actividades Complementarias y Extracurriculares, con la colaboracion de los
profesores acomparfantes, los tutores y con la supervision del Equipo Directivo.
Normalmente se realizara en 4° de ESO, como viaje final de etapa y, si asi se
considera, puede organizarse también en 2° de Bachillerato. Excepcionalmente,
podran participar en el viaje de 4°, alumnado de 3° que haya repetido y siempre con
la autorizacion expresa de la directora.

Se cumplirdn todas las normas establecidas por estas NCOF del centro y, en
concreto, las especificas para actividades fuera de la localidad de mas de un dia.

11.4.- PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. NORMAS DE SEGURIDAD

+ Este plan de emergencia y autoprotecciébn se comunicara a todos sus miembros y se
colgara en la pagina web junto con la PGA.

+ Este plan se editara en un anexo a estas normas y sera actualizado si se producen
variaciones en las estructuras de los edificios.

« Como minimo una vez al afo, preferiblemente en el primer trimestre del curso, se efectuara
un simulacro de evacuacion del centro. De este hecho se emitira un informe a la Direccion
Provincial de Ciudad Real.
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12.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Estan fundamentadas por el DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 sobre la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha (DOCM de 11-1-2008).

Estas conductas contrarias alas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento (NCOF)
del aula y del centro se enuncian de esta forma:

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

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

« Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases.

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

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

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

Si se detecta este tipo de conducta en el alumnado, el profesorado o el Equipo Directivo rellenaran
y presentaran en Jefatura de Estudios un parte de incidencias o amonestacion en el que se
especifica esa conducta como un hecho contrario a las Normas de Convivencia. Inicialmente se
recomienda hacer un apercibimiento que se comunica a las familias y queda anotado en el
cuaderno que se custodia en el despacho de Direccion.

A partir de una amonestacion por escrito de un alumno, los profesores responsables de las
actividades complementarias o0 extraescolares decidirdn su participacion en las mismas
atendiendo a la especificidad de cada caso.

El profesor que ponga una amonestacion establecera contacto telefonico o telematico con los
padres o tutores en el menor tiempo posible, para informarles sobre la amonestacion y los motivos
gue la han motivado. El profesor dejara constancia en el parte de amonestaciones si ha contactado
0 no con los padres antes de presentarlo en Jefatura de Estudios.

El alumno que en el trimestre acumule en el parte de faltas tres amonestaciones de caracter A,
sera suspendido del derecho de asistencia al Centro durante un dia. Igualmente, con 4
amonestaciones dos dias y con 5 amonestaciones 3 dias, siempre en un trimestre. Durante este
tiempo el alumno realizara las tareas que le sean encomendadas por el tutor de su grupo. Si en
esos dias tuviera examenes o pruebas tendra derecho a venir a realizarlos.

A partir de seis amonestaciones, por cada amonestacion mas en el trimestre, el alumno sera
suspendido del derecho de asistencia al Centro durante tres dias.

12.1.- MEDIDAS CORRECTORAS

En ese mismo Decreto 3/2008 de 8/1/2008 se incluye un conjunto de medidas correctoras para
este tipo de conductas, por ejemplo:
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La restriccidon de uso de determinados espacios o recursos del centro.

La sustitucion del recreo por una actividad alternativa.

Firma de contratos de conductas con los alumnos o con sus familias (segun el caso).

Realizacion de tareas con los compafieros en conflicto.

Peticion de disculpas a los ofendidos por su actitud.

Entrevista familia-alumno-jefatura-orientacion.

Cumplimentacion de una ficha de reflexion, trabajo sobre un material especifico para que

reflexione sobre lo sucedido.

8. Reparacion del dafio que ha causado.
9. Colaboracion con alguna actividad del centro que suponga un rol positivo de ese alumno
o alumna en la vida del instituto.
10. Trabajo sobre temas especificos (como autocontrol o autoestima) y cualquier otra medida

gue se considere proporcionada segun lo sucedido y cuya finalidad sea siempre educativa
y constructiva.

Durante este curso 22/23, vamos a poner en marcha la figura del APERCIBIMIENTO: Antes

de reflejar en un parte una actitud que vaya contra las normas, y después de haber gestionado

esta situacion cada profesor en su aula y con sus recursos personales, un alumno puede ser

enviado a Jefatura, acompafado de otro tal y como hemos dicho antes, y ahi se le hace una

llamada de atencién mas seria, se anota en una libreta que hay en Direccion, se hace

reflexionar al chico o a la chica y, siempre, se hace una llamada telefonica a su casa. En caso

de repetirse esa conducta, sera sancionado con un parte.

No gk~ wbdhE

12.2.- AGENTES EJECUTORES DE ESTAS MEDIDAS

Agente ejecutor de estas medidas sera siempre Jefatura de Estudios informando al profesorado,
a las familias y al alumno. Se reflejara en el parte de incidencia, siempre que sea posible.

12.3.- TRAMITACION HABITUAL

El profesor o algun miembro del Equipo Directivo rellenara un parte, segun el modelo de Jefatura
de Estudios, cuando algun alumno tenga una conducta perjudicial parala convivencia en el centro.
De este modelo, el original se quedara en Jefatura, una copia se le entregara al tutor del alumno
infractor en su casillero y otra copia se enviara a la familia del alumno.

Se considera preceptivo en todos los casos para la adopcion de estas medidas correctoras, el
tramite de audiencia al alumno y la informacion a las familias y al tutor. Cuando un profesor pone
un parte debe comunicar inmediatamente por teléfono o telematicamente este hecho a la familia
del alumno, si es menor de edad o al propio alumno si es mayor.

12.4.- RECLAMACION

A la puesta en marcha de medidas correctoras por conductas contrarias a las normas de
convivencia no se le podra poner ningun recurso posterior. En cualquier caso, los interesados
tienen el derecho de presentar reclamaciones a la Direccion del centro o a los Servicios Periféricos
de Educacion.
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12.5.- PRESCRIPCION

Prescriben transcurrido el plazo de un mes a partir de la fecha de su comision las conductas
contrarias a la convivencia.

Prescriben transcurrido el plazo de un mes a partir de la fecha de su imposicion las medidas
correctoras mencionadas en el apartado 14.1 de estas NCOF.

13.- ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS INJUSTIFICADAS DE PUNTUALIDAD

a)

Los alumnos de Bachillerato, de ciclos o de FPB que repiten solo con algunas materias o
mddulos, tendran un permiso especial de entrada y salida del centro, acorde con el horario
de las materias o los mddulos pertinentes. Para este tema, los alumnos dispondrén de un
carnet de estudiante en el que se reflejaran todas estas vicisitudes y que tendran que llevar
siempre para comprobar estas situaciones.

Los alumnos de Ciclos Formativos, procedentes de otras localidades o que aleguen
cualquier problema, podran ser autorizados por Jefatura de Estudios para entrar o salir del
centro en horario distinto al establecido como general. Jefatura de Estudios decidira la
autorizacion previo informe del tutor. Asimismo, estan autorizados a salir y entrar del centro
cuando lo requieran, los alumnos de Ciclos Formativos cuando estén realizando el Médulo
de FCT. Estos aspectos también se incluiran en el carnet de estudiante.

El alumnado con 16 afios 0 mas, que se encuentre cursando enseflanzas no obligatorias,
puede salir del recinto del instituto, previa autorizacion de sus tutores si son menores de
edad, mostrando un carné elaborado para ello. Si se considera oportuno, en caso de
alumnos impuntuales o con faltas de respeto importantes, se procedera a la retirada de
dicho carné durante un mes. Pasado ese tiempo, se le devolvera.

Los sonidos del timbre del centro informan sobre la entrada y finalizacion de clases y el
comienzo y final del recreo. Todos los alumnos y profesores deben cumplir estos horarios.
Los profesores amonestaran verbalmente a los alumnos que lleguen tarde y anotaran el
retraso en EDUCAMOS.

En ningln caso el profesor podra negar la entrada del alumno a clase.

La acumulacion por parte de un alumno de tres retrasos, contabilizard como un parte de
incidencias tipo A.

Jefatura de Estudios contabilizara los retrasos y pondra los partes de incidencia que
correspondan.

14.- ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS

a)

Todos los profesores deberan anotar en EDUCAMOS las ausencias de los alumnos. Si un
alumno se ausenta del centro una vez iniciada la jornada escolar sin comunicar este hecho
a la Direccion ni disponer de la autorizacion del Equipo Directivo, serd sancionado con una
falta disciplinaria grave y se le impondra la medida correctora acorde con este tipo de faltas.
Se considerara agravante en estos casos el hecho de que el alumno sea menor de edad.

El tutor ha de ponerse en contacto con la familia o el interesado en el caso de que un alumno
falte frecuentemente o durante un dia completo, independientemente de la edad, para
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14.1.

informarse de su situacion.

Se pondra en marcha el protocolo de absentismo establecido en el PEC, si el alumno
continta faltando de forma injustificada, comunicandolo al SIE y a los Servicios Sociales
municipales, con los que se coordinara de manera fluida a lo largo de todo el curso.

El tutor y/o el Equipo Directivo haran constar el nimero de faltas, justificadas o no, en el
programa EDUCAMOS que podra ser visualizado a través de Internet por los
padres/madres/ tutores, independientemente de la informacién global de cada evaluacién
parcial. Para ello, los representantes de las familias deberan activar los avisos de
EDUCAMOS vy tener disponible la contrasefia de acceso a la plataforma. En el caso de no
disponer de estos requisitos o de internet, el centro les enviard un documento por correo
ordinario con esta informacion, previa peticion de la familia. Se hard comunicacion mensual
por escrito por correo ordinario a las familias cuyos hijos acumulen mas de tres faltas
injustificadas a lo largo de un mes desde Jefatura de Estudios.

Si un alumno falta a clase, debera presentar la correspondiente justificacion de faltas de
asistencia a través de EDUCAMOS o telefénicamente.

El tutor y Jefatura de Estudios daran validez a la justificacion en funcion de la informacion
recibida de los padres, madres y tutores legales y de la documentacion presentada.

Se estimaran como faltas justificadas las que se produzcan por motivos de enfermedad del
alumno, defunciones de familiares, retrasos de autobus, asistencia a organismos oficiales,
averias de vehiculos particulares, inclemencias meteoroldgicas y aquellas otras que, a juicio
del tutor o de Jefatura de Estudios, se consideren oportunas.

Las faltas de asistencia a pruebas o examenes, convocados con antelacion, solo se podran
justificar por enfermedad o motivo de fuerza mayor. Se podra exigir al alumno un justificante
oficial 0 una autorizacion escrita de sus padres en caso de que no les hayan entregado
dicho justificante, y quedara a criterio del profesor repetir el examen en la fecha que estime
oportuna o calificar al alumno con otros instrumentos de evaluacion.

El tutor o la Jefatura de Estudios podran considerar que las faltas de asistencia no han sido
probadas con motivos suficientemente justificados y por ello las calificaran como ausencias
no justificadas.

En cualquier caso, si el tutor y/o la Jefatura de Estudios no consideran valido algun
justificante, deberan ponerse en contacto con la familia y/o el alumno, si es mayor de edad,
para notificarselo.

- PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

14.1.1.- Educacion Secundaria Obligatoria

La pérdida de evaluacién continua no se contempla en la ESO ya que se trata de una
ensefanza obligatoria. Se abriria el protocolo de absentismo si las faltas de asistencia fuesen
reiteradas e injustificadas.

14.1.2.- Bachillerato

a) De acuerdo con el R.D. 732/1995. de 5 de mayo (BOE 2-6-1995) por el que se
establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en
los centros, el alumnado de Bachillerato tiene la obligacion de asistir a clase y
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en caso de inasistencia podran perder el derecho a la evaluacion continua. En su
articulo 44. 2. se especifica que la falta a clase de modo reiterado puede provocar
la imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios generales de evaluacion
y la propia evaluacién continua. Aparte de las correcciones que se adopten en el
caso de las faltas injustificadas, a juicio del tutor o profesor, estas normas
establecen el nimero maximo de faltas por curso, area y materia y los sistemas
extraordinarios de evaluacion previstos para estos alumnos.

b) Las faltas injustificadas a clase ademas sancionadas. Seran consideradas falta
leve (primer apercibimiento), y su reiteracion, falta grave (segundo apercibimiento).
La sancion por faltas injustificadas a una determinada clase ser& impuesta por el
profesor de la misma, por el tutor o por la jefa de estudios. La sancion consistira
en amonestacioén verbal o escrita. Cuando la inasistencia se produzca en toda una
jornada escolar, la sancién serd impuesta por el tutor o por Jefatura de Estudios,
sin perjuicio de las que puedan imponer los respectivos profesores. El tutor
amonestara al alumno en el caso de las dos primeras ausencias sin justificar. En
caso de reincidencia, el tutor se pondra en contacto con los padres, o con el
alumno si es mayor de edad, notificandolo a Jefatura de Estudios. El tutor o la jefa
de estudios determinaran la sancion correspondiente. Sera considerada falta grave
la falsificacion de justificantes.
c) La comunicacion, apercibimiento y pérdida del derecho a la evaluacion continua
en Bachillerato se estructurara siguiendo los criterios horarios de cada materia:
Primer segundo evaluacin
apercibimiento apercibimiento continua
Matﬁg";‘:sde > 10 20 30
semanales
Materias de 4 8 16 24
horas
semanales
Mattra]rc;?assde 3 6 12 18
semanales
Mat(;:]rcl)?gsde 2 4 8 12
semanales
d) Tramite de Comunicacion:

» El tutor o los profesores de las materias avisaran de las faltas de asistencia
mediante una comunicacion de faltas de asistencia a clase, dirigida a los padres,
a los tutores legales o a los alumnos si son mayores de edad. Si el alumno
continta faltando a clase injustificadamente, el tutor o los profesores de las
materias pertinentes redactaran un primer apercibimiento, y un segundo
apercibimiento, si es preciso. Se comunicara la pérdida del derecho a la
evaluacion ordinaria o continua en esa materia, por lo que su evaluacion se
guedara supeditada exclusivamente a los sistemas extraordinarios de
evaluacion mediante el tercer aviso de pérdida de evaluacion.
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 El tutor remitira a Jefatura de Estudios una relacion de los alumnos que han sido
notificados con aviso o pérdida de evaluacion, donde figuren los nombres de los
mismos, fechas de aviso y materias afectadas, previamente a la celebracion de
cada evaluacion.

» Se informara al alumno que haya perdido el derecho a la evaluacién continua y
a sus padres o tutores (en caso de que sea menor de edad) del sistema
extraordinario de evaluacion que se le va a aplicar. Segun el articulo 44 del R.D.
732/1995, de 5 de mayo, los profesores deberdn determinar los sistemas
extraordinarios de evaluacion previstos para aquellos alumnos que pierdan el
derecho a la evaluacién continua. Estos sistemas deberan contener como
minimo uno de los siguientes puntos:

o Prueba escrita.

o Prueba oral.

o Trabajos desarrollados a lo largo del periodo a evaluar.
o Pruebas especificas de cada materia 0 modulo.

14.1.3.-Formacion Profesional

Segun el R.D. 732/1995, de derechos y deberes de alumnos, de 5 de mayo (BOE 2-6-1995)
y la Orden de 29-7-2010 de evaluacién, promocion y acreditacion del alumnado de Formacion
Profesional Inicial (DOCM 27-08-2010), un alumno podra perder el derecho a la evaluacion
continua en una materia o0 médulo, cuando acumule faltas de asistencia.

El nimero de faltas de asistencia a clase que conlleva la pérdida del derecho a evaluacion
continua depende del nimero de horas del médulo o materia:

Materias de 1 hora semanal: 7 faltas

Materias/Modulos de 2 horas semanales: 13 faltas

Materias/Modulos de 3 horas semanales: 20 faltas

Materias/Modulos de 4 horas semanales: 26 faltas

Materias/Médulos de 5 0 mas horas semanales. | se calculara un 20% para 32 semanas

Médulos de 2° curso de Ciclos Formativos: | se calculara un 20% para 20 semanas

Tramite de Comunicacion:

Cuando un alumno haya alcanzado un nimero de faltas equivalente a la mitad del total
del computo de faltas establecido para la pérdida del derecho de evaluacion continua
de moédulos o materias de FP (10% en modulos de Ciclos formativos de 5 0 mas horas
semanales, o de 2° curso), el profesor lo comunicara al tutor del grupo.

El tutor cumplimentara el documento denominado “Aviso de acumulaciéon de faltas de
asistencia”, que tramitara la responsable de secretaria, dando registro de salida,
remitiendo por correo ordinario al padre, madre o tutor legal del alumno, en caso de los
menores de edad y al propio alumno, si es mayor de edad, enterado el profesor del
moddulo o de la materia. También se puede entregar en mano, siempre que previamente
haya sido registrada su salida en secretaria, firmando el alumno el “Recibi”.

El tutor velara para que la familia o el propio alumno mayor de edad tengan conocimiento
del aviso por lo que estara pendiente de recoger el recorte del recibi con la
correspondiente firma. En caso de no recibirlo en el plazo de 3 dias lectivos posteriores
al envio, se pondra en contacto telefénico con la familia.
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+ Jefatura de Estudios registrara el aviso en la carpeta de este 6rgano.

 El tutor archivara el aviso de acumulacion de faltas para cada materia/médulo en la
carpeta de tutoria.

« Cuando un alumno haya alcanzado un numero de faltas equivalente al méximo
permitido del computo por curso para la materia/médulo, el profesor lo comunicara al
tutor quien cumplimentara el documento denominado “Comunicacion de pérdida de
Evaluacion Continua”. La tramitacién de este documento es igual a la descrita para el
Aviso de acumulacién de faltas. Se comunicara mediante el anexo | de la orden de
evaluacion citada anteriormente.

» En ambos casos el tutor remitird a Jefatura de Estudios, una relacion de los alumnos
gue han sido notificados con aviso o pérdida de evaluacion, donde figuren los nombres
de los mismos, fechas de aviso y asignaturas o mdédulos afectados, previo a la
celebracion de cada evaluacion.

» Se informard al alumno que haya perdido el derecho a la evaluacién continua y a sus
padres o tutores del sistema extraordinario de evaluacion que se le aplique. Segun el
articulo 44 del

« R.D. 732/1995, de 5 de mayo, los profesores deberan determinar los sistemas
extraordinarios de evaluacion previstos para aquellos alumnos que pierdan el derecho
a la evaluacion continua. Estos sistemas deberan contener como minimo uno de los
siguientes puntos:

o Prueba escrita.

o Prueba oral.

o Trabajos desarrollados alo largo del periodo a evaluar.
o Pruebas especificas de cada materia o médulo.

15.- USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS OBJETOS PERSONALES

El uso de teléfonos moviles y otros dispositivos solo estara permitido con fines pedagogicos. En
caso contrario, el profesor podra decidir depositarlos con un parte de incidencias en Jefatura de
Estudios apagado y a ser posible sin tarjeta, donde permaneceran hasta el final de la jornada, si
el alumno es mayor de edad, o hasta que se personen los padres, las madres o los tutores legales
del alumno en el centro. Su utilizacion sera considerada una falta grave y sancionada segun estas
normas.

16.- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO

Ajustandonos al Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en Castilla— La
Mancha (DOCM de 11-1-2008), las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
centro son:

» Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.
» El acoso o la violencia contra personas y las actuaciones perjudiciales para la salud y
la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.
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» Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacién
de género, sexual, religiosa, racial o xen6foba, o se realicen contra aquellas personas
mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales,
econdmicas, sociales o educativas.

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

» La suplantacién de identidad, la falsificacion de documentos y material académico.

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

* Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

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

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

16.1.- MEDIDAS CORRECTORAS

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro podran tener como
consecuencia:

» La realizacion de tareas educativas por un periodo superior a una semana e inferior a
un mes.

» La suspension del derecho a participar en determinadas actividades organizadas por el
centro de caracter complementario o extracurricular durante un periodo no superior a
un mes.

» El cambio de grupo o clase.

» La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la

asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince
dias, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua (podra
realizar examenes u otras pruebas) y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o
la alumna acuda periodicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida
correctora.
En este supuesto, el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades que debe
realizar el alumno sancionado, con inclusién de las formas de seguimiento y control
durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho ala evaluacion
continua.

» Enlaadopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o tutores
legales del alumno.

» Tres partes de incidencias por faltas leves implican un dia de no asistencia al centro con
realizacion de tareas o un dia de realizacion de tareas en el centro bajo la supervision
del Equipo Directivo y del tutor; ambas medidas se decidiran bajo criterio de la Jefatura
de Estudios.

* Si, unavez analizado un parte de incidencias del que debera informarse a la familia (por
teléfono reflejando en el parte de amonestacion esta comunicacion) o al alumno si es
mayor, la actuacién se considera como falta grave, este hecho puede suponer la
aplicacion de una consecuencia fuera del centro, sin esperar la acumulacién de mas
partes de incidencias.

» En todos los casos, sancionara la directora, a propuesta de Jefatura de Estudios.
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16.2.- OTRAS MEDIDAS

16.2.1.- Cambio de centro

Segun lo establecido en el art. 30 del Decreto 3/2008 de la Convivencia, la directora podra
proponer a la persona responsable de la Consejeria de Educacion, Cultura y deportes de
Ciudad Real y/o al Servicio de Inspeccién Educativa, el cambio de centro de un alumno por
problemas graves de convivencia o por otras causas de caracter educativo contempladas en
este Decreto.

16.2.2.- Responsabilidad de los dafos

El alumnado o cualquier miembro perteneciente o no a la comunidad educativa que de forma
imprudente o intencionada cause dafio a las instalaciones del centro o a su material, asi como
alos bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado
a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion, segun se
establece en el articulo 31 del Decreto 3/2008 de 8 de enero (DOCM de 11-01). Del mismo
modo se obrara con los que sustrajeran bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar, por lo que deberan restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su
caso las madres, los padres o tutores legales de los alumnos, seran responsables del
resarcimiento de tales dafos en los términos previstos en las leyes.

En los casos que, después de llevar a cabo todas las gestiones posibles a través del tutor,
Jefatura de Estudios y Direccién no sea posible determinar la responsabilidad de los dafios,
desde el Equipo Directivo o desde la Comisién de Convivencia se determinaran quiénes
tendrian que sufragar los gastos de forma colectiva. Si algun alumno se negase a abonar la
cantidad que le correspondiese, se consideraria como una conducta contraria a estas normas
y seria sancionado con la realizacion de tareas fuera del horario lectivo.

16.3.- ORGANO COMPETENTE PARA IMPONER ESTAS MEDIDAS

Sera la directora del IES la que adopte las medidas correctoras previstas para las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

16.4.- CRITERIOS Y GRADUACION EN LA APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

A la hora de imponer una sancién, se tomara en consideracién el nivel y la etapa escolar, las
circunstancias personales, familiares y sociales, junto a los criterios sefialados en el art. 19 del
Decreto 3 /2008 de Convivencia escolar.

Asimismo, en el art. 20 del citado decreto se sefialan las condiciones de graduacion que han de
ser tenidas en cuenta en estas decisiones.

16.5.- TRAMITE GENERAL

Cuando algun alumno tenga una conducta perjudicial o gravemente perjudicial para la convivencia
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en el centro, el profesor correspondiente o algun miembro del Equipo Directivo debera redactar un
parte de incidencia, segun el modelo facilitado en Jefatura de Estudios. Dejara el original en
Jefatura, entregara una copia al tutor del alumno infractor y enviara otra copia a la familia.

Para la adopcién de las correcciones previstas en estas hormas sera preceptivo, en todo caso, el
trdmite de audiencia al alumno y a las familias y el conocimiento del tutor.

16.6.- RECLAMACIONES

Las medidas correctoras por faltas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro que
imponga la directora podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancias de los padres,
madres o tutores legales del alumnado.

La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el
siguiente a la imposicion de la correccion. Para su resolucibn se convocara una sesion
extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo maximo de dos dias desde la
presentacion de la reclamacion; en la sesion, el 6rgano colegiado de gobierno confirmara o revisara
la decision adoptada.

16.7.- PRESCRIPCION

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

+ Las medidas correctoras contempladas en el punto 18.1 de estas normas prescriben
transcurrido el plazo de tres meses a partir de la fecha de su imposicion o desde que el
Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacion prevista en el punto 18.6 de estas
normas.

* En el computo de los plazos fijados en los puntos anteriores se excluiran los periodos
vacacionales.

17.- PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION Y RESOLUCION POSITIVA DE LOS CONFLICTOS

En el IES Juan D’Opazo estamos convencidos de la necesidad de trabajar la resolucion pacifica
de los conflictos.

Por esta razon, siempre que es posible, intentamos escuchar a las dos partes en conflicto, que
ellas se escuchen y comprendan la postura del otro y que lleguen a una solucién consensuada.

Educarles en el didlogo como via para resolver los conflictos debe ser una de nuestras
preocupaciones. La ayuda entre iguales como metodologia y el aprendizaje-servicio como obijetivo,
deben ser motores en nuestras actuaciones en este sentido. Estamos convencidos de la necesidad
de una adecuada formacién como principio.

Por ese motivo, comenzamos hace tres cursos formando un grupo de alumnos y alumnas
ayudantes. Les formamos en el concepto de conflicto, andlisis del mismo, cualidades de un
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ayudante, empatia, escucha activa, tolerancia y privacidad en internet.

Este proyecto se vio interrumpido por la llegada de la pandemia en el curso 19/20, y no se ha
podido retomar hasta este curso, por las medidas sanitarias que hemos vivido hasta ahora.

Después de formar a los ayudantes, imparten talleres a los nifios y nifias de sexto de algunos
colegios de la localidad y se ocupan de dar la bienvenida a nuestro alumnado de 1° de ESO cuando
llegan al centro. Los que desean seguir colaborando en el proyecto de convivencia, son tutores de
los mas pequefios.

Queremos seguir dando pasos, formarles en mediacion, tanto formal como informal, ayudandoles
a conocer las fases de la mediacién y como debe llevarse a cabo. Trabajaremos en esta linea en
lo sucesivo.

17.1.- REQUISITOS PARA LA MEDIACION

Se trata de un recurso del centro para la resolucion de conflictos que se puede llevar a cabo en
determinadas ocasiones con la finalidad de evitar problemas de mayor relieve. Este sistema se
utilizara cuando el Equipo Directivo y la orientadora del centro valoren la aparicion de un conjunto
de variables que aconsejan su puesta en marcha. Estas circunstancias deben ser las que se
enuncian a continuacion:

« Como medida de prevencidn de estas situaciones conflictivas, el centro planificara desde
el Dpto. de Orientacion y desde las tutorias estrategias y actividades comunes que eviten
la aparicion de conflictos: debates, reuniones, grupos de trabajo, talleres, etc. sobre temas
de acoso, discriminacion, racismo, compafierismo, solidaridad, violencia de género,
drogas, peligros de Internet o redes sociales, etc. Con este plan intentamos concienciar al
alumnado de que los problemas y los conflictos cotidianos de nuestro mundo y del IES en
concreto se han de tratar también de forma corriente a través del didlogo, la discusion
prolongada y planificada, la puesta en comun de ideas o de criterios y el hecho de decidir
cualquier aspecto de nuestra vida de forma democratica y sin violencia.

» Si la prevencion no funciona o no da resultados a corto plazo, se iniciara el siguiente paso
para situaciones que no responden a estimulos preventivos o espontaneos en las que los
implicados deseen restaurar la comunicacion o el IES estime conveniente que lo hagan y
sugiera a los implicados que lo intenten, mediante la mediacion de un tercero, en nuestro
caso, la Orientadora del centro ya que creemos que es el profesional mas capacitado para
la resolucion de estas acciones.

17.2.- CRITERIOS DE ACCION

Creemos que hay que establecer unos criterios de accion minimos antes de comenzar un
proceso de mediacion:

» Delimitar los objetivos minimos y maximos, con el objetivo de conocer hasta donde se
puede llegar y desde dénde se puede partir.

» El proceso de mediacion debe ser solicitado y los protagonistas deben expresar su deseo
de que este tenga lugar y asumir las reglas bajo las cuales este tendra lugar.

» Todo proceso mediador debe estar limitado en el tiempo. Se trata de la atencion a una
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situacion especifica de conflicto y este es concreto o debe concretarse.
Disponer de unas condiciones espacio-temporales minimas que permitan el desarrollo de
los procesos mediadores.

17.3.- NORMAS GENERALES DEL PROGRAMA DE MEDIACION

Se deberan cumplir estas normas:

Imparcialidad: el mediador se compromete a no tomar partido por ninguna de las partes en
conflicto, aunque si observara que mas que un conflicto se trata de un problema de malos
tratos, acoso, amenaza, persecucion, o cualquier tipo de violencia interpersonal, debe
tener la libertad de poner en conocimiento de los responsables del programa la naturaleza
del supuesto conflicto por si fuera necesario cambiar o abandonar la mediacion y proponer
otra estrategia de intervencion.

Libertad de expresion: los protagonistas se comprometen a expresarse con libertad, pero
asumiendo que estan prohibidos los insultos y ataques verbales, fisicos o psicologicos. T
Confidencialidad: el mediador se compromete a guardar confidencialidad sobre el
contenido de las entrevistas.

Intimidad: los protagonistas del conflicto no seran forzados a hablar, si bien se
comprometen a ser sinceros y responder con honestidad a las preguntas de su interlocutor.
Compromiso de dialogo: los protagonistas se comprometen a hablar de sus dificultades y
conflictos en las sesiones de trabajo, asumiendo que la oferta de ayuda es limitada en el
tiempo y que es su responsabilidad intentar, cada uno por separado, aportar sus esfuerzos
para resolver la situacion.

17.4.- BENEFICIOS DE LA MEDIACION

Se pueden nombrar diferentes beneficios de este proceso:

1.
2.

Cambios de actitud y de comportamiento de los implicados.

Cambios en la forma de expresar las ideas, las emociones y los sentimientos con dialogo
y negociacion pacifica.

Mejora de la atencién y cuidado de los alumnos.

Mejora de la autoestima de los miembros de la comunidad educativa.

Mejora de las relaciones de seguridad, de respeto, de tolerancia y de participacion en la
vida del centro.

18.- AUTORIDAD DEL PROFESORADO

En la legislacion sobre autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha se establece una
descripcion de conductas que menoscaban y atentan contra la autoridad del profesorado,
indicando un conjunto de medidas correctoras, el proceso de aplicacion y el periodo de
prescripcion. Toda esta normativa se fundamenta en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad
del profesorado (DOCM de 21-5-2012) y el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad de
profesorado en Castilla-La Mancha (DOCM de 26-3-2013).

La comunidad educativa del IES Juan D’Opazo, tal como figura en el decreto mencionado,
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entiende que la educacion necesita un clima de convivencia positivo en el centro educativo y un
profesorado respetado y reconocido socialmente, que goce de la necesaria autoridad para
garantizar la consecucion de los objetivos finales de la educacion. En las aulas debe reinar un
clima de estudio, esfuerzo, convivencia, y superacion personal, para que los alumnos se
desarrollen como personas capaces de transformar la sociedad y se preparen para poder afrontar
los retos del futuro. Por todo ello, el proceso de mejora y transformacion de la educacion para
conseguir una ensefianza de calidad que trate de prevenir el fracaso escolar pasa,
necesariamente, por reforzar la autoridad del profesor como pieza esencial en el proceso de
ensefanza-aprendizaje en el que debe darse un buen clima de trabajo y respeto mutuo entre todos
los miembros de la comunidad educativa.

El presente epigrafe tiene por finalidad establecer el conjunto de conductas contrarias o
gravemente atentatorias y medidas educativas, correctoras, aplicables por el centro en aquellas
actuaciones del alumnado y demas miembros de la comunidad educativa que constituyan un
menoscabo de la autoridad del profesorado, de forma que se garantice el respeto y la proteccion
de dicha condicion a los mismos.

El ambito escolar al que afecta este epigrafe se entendera no so
olo referido al propio centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que requieran la
presencia del profesorado.

18.1.- CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

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

» Ladesconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

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

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

» Ante cualquiera de estas conductas los profesores podran rellenar un parte de incidencias,
donde indicaran, ademas de la descripcidén de los hechos, que se trata de una conducta
gue menoscaba su autoridad y lo entregaran en Jefatura de estudios. Una copia de este
parte se entregara al tutor.

18.1.1.- Medidas educativas correctoras

Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la autoridad del
profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los alumnos realicen dentro
del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades
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comprendidas en el ambito escolar, que se entendera no solo referido al propio centro, sino
a cuantas actividades y servicios educativos que requieran la presencia del profesorado.
Asimismo, a tal efecto se entendera que los profesores siempre estan en el ejercicio de sus
funciones profesionales cuando se produzca un ataque a la integridad fisica y moral del
docente derivado de su condicion profesional.

Medidas educativas correctoras:

18.1.2.

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.

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

3 partes de incidencias de tipo B por conductas que menoscaben la autoridad del
profesorado implican entre 3 y 10 dias de tareas fuera del centro.

Si, una vez analizado un parte de incidencias, la conducta se considera grave,
puede suponer la aplicacion automatica de medidas fuera del centro, sin esperar la
acumulacion de mas partes de incidencias.

- Aplicacion

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacioén de la persona
titular de la direccion, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno
o alumna e informada la familia o el tutor legal si es menor de edad, en el supuesto
del parrafo a) y por la persona titular de la direccion del centro en los demas
supuestos.

Para la adopcion de las medidas correctoras previstas sera preceptivo, en todo
caso, el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el Equipo
Directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares correspondientes.
El profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento en todos los
casos.

Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas
correctoras seran inmediatamente ejecutivas.

Conforme a las normas de organizacion y funcionamiento de los centros, el
profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad, podra tener en cuenta,
en el momento de proceder a la calificacion y correccion de las conductas lesivas,
circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo previsto en el articulo
20 del Decreto 3/2008, de 8 de enero.

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

La jefa de estudios comunicara a todos los profesores y profesoras del grupo la
relacion de alumnos y los dias que tiene suspendido el derecho de asistencia al
centro.

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

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

o Solicitar colaboracion de otros docentes, del Equipo Directivo y demas
miembros de la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas
correctoras.

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

18.1.3.- Prescripcion

« Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion vy
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
comision.

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

18.2.- CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL

PROFESORADO

a) Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado y

alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades educativas
programadas y desarrolladas por el claustro.

La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

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

d) Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el

profesorado, particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus circunstancias
personales, econdmicas, sociales o educativas.

e) La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que estén en el

marco de la responsabilidad del profesorado.
La introduccion en el centro educativo o en el aula de objetos o0 sustancias peligrosas para
la salud y la integridad personal del profesorado.

g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo

de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

h) EI incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la

valoracion y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la
consideracién de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas
educativas correctoras.

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

Ante cualquiera de estas conductas los profesores podran rellenar un parte de incidencias
de tipo C, donde indicaran, ademas de la descripcion de los hechos, que se trata de una
conducta que atenta contra su autoridad, y lo entregaran en Jefatura de estudios. Una
copia de este parte se entregard al tutor. Igualmente, se pondran en contacto via telefénica
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con las familias o los tutores legales, si es menor, y rellenaran en el parte el contacto
efectivo o no efectivo.

18.2.1.- Medidas educativas correctoras

Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la autoridad del
profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los alumnos realicen dentro
del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades
comprendidas en el ambito escolar, que se entendera no solo referido al propio centro, sino
a cuantas actividades y servicios educativos que requieran la presencia del profesorado.
Asimismo, a tal efecto se entendera que los profesores siempre estan en el ejercicio de sus
funciones profesionales cuando se produzca un ataque a la integridad fisica y moral del
docente derivado de su condicion profesional.

Medidas educativas correctoras:

+ Larealizacion de tareas educativas en el centro.

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

» El cambio de grupo o clase.

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

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

« Como norma de este Centro: 1 parte de incidencia (tipo C) por conducta que atente
gravemente contra la autoridad del profesorado implica entre 10 y 15 dias de tareas
fuera del centro.

18.2.2.- Otras medidas

» Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el
centro suponga un perjuicio 0 menoscabo de los derechos y de la dignidad del
profesorado o implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias para
la victima, resultaran de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

o El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la
ensefianza obligatoria.

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

18.2.3.-Aplicacion

+ Las medidas educativas correctoras se adoptaran por la persona titular de la
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direccion del centro.

Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 20.2.2 se propondran,
en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona
titular de la direccién al Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quien
resolvera previo informe de la Inspeccion de educacion. Contra la resolucion dictada
se podrda interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacién, de conformidad con lo
establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Para la adopcién de las medidas correctoras previstas sera preceptivo, en todo
caso, el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo
directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares correspondientes.
El profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento en todos los
casos.

Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas
correctoras seran inmediatamente ejecutivas.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias
correctoras o disciplinarias gozaran de la presunciéon de veracidad.

Conforme a las normas de organizacion y funcionamiento de los centros, el
profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad, podran tener en
cuenta, en el momento de proceder a la calificacion y correccion de las conductas
lesivas, circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 20 del Decreto 3/2008, de 8 de enero.

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

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

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

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

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

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

La jefa de estudios pondra la relacion de alumnos y los dias que tiene suspendido
el derecho de asistencia al centro en conocimiento de los profesores del grupo.
Todos aquellos asuntos, casos o circunstancias que no queden recogidos en estas
NCOF, se trataran en funcion de la legislacion vigente al respecto.
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18.2.4.- Prescripcion

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision. En el computo

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

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

18.2.5.- Responsabilidad penal

La direccion del centro comunicara a las fuerzas de seguridad de la localidad, al Ministerio
Fiscal y ala Direccion Provincial de Ciudad Real las conductas que pudieran ser constitutivas
de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralizacion de las medidas
correctoras aplicables.

19.- PROTOCOLO DE ACTUACION DE ACOSO ESCOLAR

19.1.- DESCRIPCION

Se entiende por acoso escolar distintas formas de hostigamiento, ya sean agresiones fisicas,

verbales, psicoldgicas o a nivel de relaciones sociales, como humillaciones o aislamiento.

a) Fisicas:

» Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden
ser empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos o patadas.
» Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

b) Verbal: agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado,
como pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas u
obscenidades.

c) Social y psicologico: sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que busquen
desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden
ser la exclusion, el aislamiento, la marginacién social, la
indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia o miradas de
odio.

d) Sexual: conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su

consentimiento.

e) Discriminatorias: por condicion de género, orientacidon o identidad sexual, origen étnico

o cultural, religién u opinion.
f) Ciberacoso: cualquier forma de hostigamiento, humillacion o violacién de la intimidad a
través del uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia mévil,
medios y redes sociales.
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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.

Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:

Alumnado acosado.

Alumnado acosador.

Personas observadoras.

Personas que ponen en conocimiento la situacion.

19.2.- IDENTIFICACION DE LA SITUACION

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no
docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc.) que tenga conocimiento de una situacion
gue 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 situacion decide hacerlo por escrito, la directora le facilitara el anexo correspondiente
para la recogida inicial de informacion.

El centro educativo debera garantizar siempre y en todo lugar los siguientes principios:

a)

b)

Proteccion: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal de la
posible victima.

Intervencion 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 y, si procede, las disciplinarias.

Discrecion y confidencialidad: la direccion del centro garantizara 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.

Intervencion global: la intervencion educativa se extendera a todo el alumnado y agentes
implicados.

Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este problema
genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado acosado.
Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicaciéon y la
participacion activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacion de
un clima de convivencia escolar adecuado.

19.3.- CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO ESCOLAR

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable
de la Direccion del centro educativo constituird una Comision de acoso escolar lo antes
posible, nunca mas tarde de 48 horas.

La Comisién de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la Comisién de
Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:

o Un miembro del equipo directivo.
o La orientadora o el orientador educativo del centro.
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o Un miembro del equipo docente del centro.

19.4.- MEDIDAS INMEDIATAS A ADOPTAR POR EL CENTRO EDUCATIVO

» La directora, a propuesta de la Comisiébn de acoso escolar, adoptara las medidas
inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las familias
afectadas. Entre estas medidas se incluiran:

o Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento
de las medidas de observacion de las zonas de riesgo, acompafamiento y atencion
al alumnado.

o Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacion
inicial: restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro,
incremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabo de la aplicacion de las
correspondientes medidas recogidas en las NCOF del centro.

o Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que
se realizaran desde un enfoque de no inculpacion y entre las que se podra contemplar
la realizacion de entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.

* Inmediatamente, la directora del centro educativo informara via telefénica y por escrito a
la Inspeccion educativa de los hechos acontecidos, de la constitucion de la Comision de
acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Para ello utilizara el
modelo incluido en el anexo IV “Constitucion de la Comision de acoso escolar”.

» Enun plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la comision de acoso escolar, la
directora 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
informacion se llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta.

19.5.- ELABORACION DEL PLAN DE ACTUACION

» A propuesta de la Comisién de acoso escolar, la directora elaborara y aplicara un Plan de
actuacion del que informara a la Comision de Convivencia del Consejo escolar y a la
Inspeccién educativa.

» Este plan tendra la siguiente estructura:

o |.-RECOGIDA Y ANALISIS DE INFORMACION:

1. La Comisién de acoso escolar constituida para este caso concreto recabara
informacion a través de las entrevistas en las que participaran los miembros de
la Comisiébn de acoso escolar necesarios en funcion de la gravedad y
circunstancias de los hechos a analizar, y se garantizara en todo momento el
anonimato de los menores implicados. De las entrevistas realizadas, los
miembros de la Comisién de acoso escolar levantaran el acta correspondiente.
Se entrevistaran a los siguientes elementos:

— a) Alumnado acosado.
— b) Alumnado acosador.
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¢) Alumnado observador.

d) Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del
centro la situacion.

e) Familias del alumnado implicado.

f) Profesorado del alumnado acosado o victima.

g) Comparfieras y compafieros del alumnado implicado.

h) Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el
alumnado implicado: monitores de actividades extracurriculares,
ordenanzas, etc.

i) Otras u otros profesionales externos al centro que tengan relacion
con el alumnado implicado: trabajadoras o trabajadores sociales,
psicologas o psicélogos, etc.

2. La comision analizara y contrastara la informacién recibida teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

La correcta aplicacion de las normas de proteccion de datos y
privacidad de la informacion en Internet por parte del alumnado.

La obtencidn de los consentimientos informados para el acceso a
dispositivos, informacion personal relevante, redes sociales o
herramientas de comunicacion del alumnado implicado en los casos
gue se considere necesario y la gravedad de la situacion lo requiera.
En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se
contemplara la posibilidad de hacerlo en lugar y tiempo distintos al
marco escolar. En todo caso se ha de garantizar la discrecion y
confidencialidad.

La custodia y proteccidon de la informacion documental obtenida.

La peticibn de asesoramiento a Unidades de Investigacion
Tecnoldgica de la Policia o de la Fiscalia sobre la forma de proceder
en los casos que pueda ser necesario, asi como a otros servicios,
entidades o instituciones.

La no contaminacion de los procedimientos administrativos y judiciales
gue pudieran iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso
de abusos sexuales, una entrevista a las implicadas o los implicados
podria ser un impedimento.

3. Del analisis de la informacion recogida se establecera la existencia o no de una
situacion acoso escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles
consecuencias, procediendo a la aplicacion de cuantas medidas se considere
necesarias.

o Il.- MEDIDAS

El plan de actuacion incluird medidas que garanticen un tratamiento individualizado
del alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de caracter disciplinario que,
con el procedimiento legal establecido, se apliquen. Estas medidas deben ir dirigidas
a los diferentes implicados:

1. Alumnado acosado:
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Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.

Programa de atencion y apoyo social.

Tutoria individualizada.

Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia, menores y/o sanidad cuando
sea preciso.

2. Alumnado acosador:

— Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.
— Aplicacion de medidas reeducadoras: tutoria individualizada, pautas para la

mejora de habilidades sociales, autorregulacion de la conducta, trabajo de
las emociones y sentimientos, autocritica y mejora personal, etc.

— Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las

Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

3. Comunicante de la situacion:

— Garantia de su anonimato.
— Reconocimiento de la importancia de su actuacion para poder realizar la

intervencion.

4. Alumnado observador:

Sensibilizacion.

Programas de habilidades de comunicaciéon y empatia.
Programas de apoyo entre comparieros.

Circulo de amigos u otros métodos analogos.

Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya
podido contribuir a la situacion de acoso.

Derivacion y seguimiento a servicios 0 unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

5. Familias:

Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados
como acosadores.

Establecimiento de compromisos.

Informacién sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos:
servicios de apoyo a familias, ayuda e intervencién psicologica o ayuda
medica.

Derivacion y seguimiento a servicios 0 unidades de intervencion de las
Consejerias competentes en materia de familia y menores y/o sanidad
cuando sea preciso.

6. Profesionales del centro educativo:
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— Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cémo hacer
el seguimiento.

— Orientacion sobre indicadores de deteccion e intervencion.

— 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.

— Impulso de acciones formativas para el profesorado relacionadas con la
convivencia y el acoso escolar.

— Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera, la direccion
del centro podra solicitar asesoramiento a la Inspeccion de Educacion.

o Ill.- CONCLUSIONES

El plan de actuacion debe incluir un apartado de conclusiones que contemplara, al
menos, las siguientes cuestiones:

— Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados.
— Medidas adoptadas:

= Medidas de proteccion para el alumnado acosado.

= Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras con el alumnado
acosador.

= Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado
observador.

= Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los
profesionales implicados.

— Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.
— Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas:

= La Comision de Acoso Escolar incluira en su Plan de Actuacion la prevision
de actuaciones a realizar con las diferentes personas o grupos implicados
en el desarrollo del proceso para garantizar el adecuado seguimiento de
las medidas adoptadas.

* El Plan de Actuacion sera elaborado en base al modelo del anexo “Plan de Actuacion”

segun la normativa y sera remitido a la Inspeccion Educativa en un plazo no superior a 30
dias lectivos desde la constitucion de la Comision de acoso escolar.

19.6.- INFORMACION A LAS FAMILIAS

El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con el
miembro del equipo directivo de la comisién de acoso escolar, y con el asesoramiento de la
orientadora del centro, informaran nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas
acordadas, tanto las de caracter individual llevadas a cabo con el alumnado afectado, como las de
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caracter general propuestas para los grupos afectados o el centro en su conjunto.

Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivacion a algun servicio o unidad de intervencion
de las Consejerias competentes en materia de proteccion de menores y/o sanidad se informara a
la familia del procedimiento para iniciar la intervencion.

Alas familias del alumnado agresor se les informara expresamente, ademas, de las consecuencias
gue pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso de reiteracion de
conductas constitutivas de acoso escolar. De esta informacion quedara constancia por escrito a
través de un acta.

19.7.- DERIVACION A OTRAS INSTANCIAS

La Inspeccion de Educacion, de acuerdo con la informacion facilitada por la Direccion del centro,
evaluara el caso y propondra al director provincial de Educacion, Cultura y Deportes
correspondiente el traslado de los hechos a la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los
mismos asi lo requiera.

No obstante, debera tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea menor de catorce
afos, no les es exigible responsabilidad penal. Estos casos deberan ponerse en conocimiento de
la Consejeria competente en materia de proteccion de menores.

Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio Fiscal o cualquier

otra Institucion legalmente competente. De estas actuaciones debera quedar constancia
documental en el centro.

19.8.- EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La directora del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informara
oportunamente de los resultados de dicha evaluacién a las familias implicadas y a la Comision de
Convivencia del Consejo escolar del centro.

La Direccion del centro es la competente para la adopcion de las medidas, y se responsabilizara
de informar periddicamente a la Inspeccion educativa y al Consejo escolar del grado de
cumplimiento de las mismas y de la situacion escolar del alumnado implicado.

19.9.- MEDIDAS DIRIGIDAS A PREVENIR EL ACOSO ESCOLAR

Los centros educativos deben ejercer la responsabilidad de prevenir y detectar las situaciones de
acoso escolar, y para ello, la administracion educativa tiene el compromiso de facilitar, promover
y articular los recursos necesarios para que estas actuaciones se realicen de forma adecuada.

19.9.1.- Medidas de caracter general para prevenir el acoso escolar

« Campanas enfocadas al rechazo de conductas de acoso.
» Guia de recursos educativos para sensibilizar y concienciar contra los malos tratos
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en la escuela para el profesorado y para las familias.

Decélogo del buen uso de las tecnologias de la comunicacion y redes sociales para
adolescentes.

Convocatoria de premios a proyectos de innovacion sobre prevencion del acoso
escolar, para su posterior difusion en el resto de centros.

Formacion del profesorado y de todos los integrantes de la comunidad educativa.
Desarrollo de un manual de intervencién en el acoso escolar con una definicién clara
de las funciones del docente y del Equipo directivo ante una situacion de acoso
escolar.

Impulso del aprendizaje cooperativo y de las buenas practicas relacionadas con la
mejora de la convivencia en los centros.

Creacion de una Unidad de convivencia a nivel regional junto a la de atencion al
profesorado.

Puesta en marcha de actuaciones en colaboracién con la Consejeria de Bienestar
Social: linea de atencion a la infancia y adolescencia, programas de atencion
especializada a menores y familias y desarrollo de campafas regionales.

19.9.2.- Medidas preventivas a nivel de centro

Para concretar estas actuaciones de caracter general, este centro educativo recoge en el
Proyecto Educativo y en la Programacion General Anual las actuaciones que realizara para
prevenir y detectar las posibles situaciones de riesgo de aparicion de acoso escolar. En este
sentido, dentro de estas actuaciones podran ser incluidas las siguientes:

Proyecto de alumnado ayudante, sirve para crear la sensibilidad de que todos y
todas tenemos derecho a ser felices en el centro y que es una cuestion en la que
podemos colaborar cada uno en funcion de sus capacidades. No es una
responsabilidad Unicamente de los adultos que trabajamos aqui, sino del centro
como totalidad.

Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de
mediacion, ayuda entre iguales y resolucion positiva de conflictos.

Planificacion y coordinacion de actuaciones para la prevencion y deteccion de
situaciones de riesgo del acoso escolar, desde la tutoria y areas o materias del
curriculo.

Disefio de un plan de actividades para aplicar durante el tiempo del recreo que
favorezca la mejora de la convivencia.

Organizacion de dindmicas de cohesién de grupo.

Fomento de la realizacion 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.
Desarrollo de campafias de sensibilizacion, a través de la tutoria, incluyendo la
participacion de determinadas instituciones y entidades.

Difusion de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la
legislaciéon vigente en materia de menores.

19.9.3.- Estructuras de mejora de la convivencia y prevencién del acoso escolar

Este centro educativo, en el ejercicio de su autonomia, podran asignar al
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profesorado del centro funciones de apoyo a la convivencia. Las actuaciones a
desarrollar por el profesorado con estas funciones seran coordinadas por Jefatura
de Estudios, con el asesoramiento del responsable de orientacion educativa del
Centro, y entre las funciones a desempefiar por este profesorado se podran incluir:

o Canalizar y colaborar en la planificacion y desarrollo de las actuaciones de
sensibilizacién en materia de convivencia y prevencion de acoso escolar.

o Participar en la realizacion de tareas de anadlisis y mejora del clima de
convivencia.

o Intervenir y colaborar como miembros de la Comisién de acoso escolar en
los casos que la direccién del centro determine.

o Realizar actuaciones de tutoria individualizada.

o Formular propuestas de formacion en materia de convivencia para incluir en
el plan de formacion del centro.

La Comision 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 del Centro, en el que
se recoja el analisis y seguimiento de las actuaciones realizadas en materia de
prevencion, deteccion e intervencion en situaciones de acoso escolar durante el
curso escolar.

Este centro educativo podra contar con el apoyo y colaboracion de otros
profesionales, entidades o instituciones para, entre todos, poder construir una
sociedad diferente y poder prevenir cualquier tipo de maltrato.

Formacion y orientacion sobre el acoso escolar:

a) Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y como hacer
el seguimiento.

b) Orientacion sobre indicadores para la deteccion e intervencion en situaciones
de acoso escolar.

c) Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.

d) Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

e) Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo
y proactivo.

f) Recursos para incorporar a su practico docente la prevencion del acoso
escolar.

20.- DIFUSION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS NCOF

+ Este documento sera expuesto en la pagina web del Centro y serd enviado a todo el
profesorado a través de EDUCAMOS.

» Tendra como complemento el Plan de Igualdad y Convivencia (elaborado este curso 22/23)
y la legislacion vigente general en aquellos aspectos que no se desarrollen de manera
explicita en estas NCOF.

* Se impartiran charlas y talleres dirigidas a todos los miembros de la comunidad educativa
del IES Juan D"Opazo con la intencién de informarles y concienciarles de la necesidad de
preservar y acatar toda esta normativa.
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» Seran revisadas de manera trimestral y siempre que lo requiera una parte de la comunidad
educativa o se produzca un cambio en la legislacion vigente. La revision de esta normativa
se incluird en la memoria final de curso del IES.

« Estas NCOF quedan sometidas a cualquier disposicion normativa de rango superior que
pudiera afectar en lo sucesivo a los puntos recogidos en este documento.

+ Todos aquellos asuntos, casos o circunstancias que no queden recogidos en el presente
documento, se trataran en funcién de la legislacion vigente al respecto.

Durante el curso 23/24, vemos necesario, introducir los siguientes apartados en este documento:

Puesto que hemos creado un espacio que denominamos Cantina, con
maquinas expendedoras, indicamos que, el alumnado, solo podra
hacer uso de él en el tiempo de recreo, nunca entre clase y clase. En
ese momento, debe existir respeto y siempre seguir las indicaciones
del profesorado de guardia en esa zona.

Se ha cambiado de ubicacion la Biblioteca, llevandola al antiguo Salon
de Actos, con el objetivo de aumentar su tamafio, su accesibilidad
durante el recreo, y su uso. Esta sala se podra utilizar siempre que el
profesorado lo estime oportuno. En el recreo, sera de uso libre por
parte del alumnado. Durante ese tiempo, y siempre con el cuidado
necesario, podran comer bajo la supervision del profesor o profesora
de guardia. Es un lugar de trabajo, en el que debe existir orden y
respeto a los demas.

La lengua que permite la comunicacion entre toda la comunidad
educativa es el castellano, por lo que el uso de cualquier otra quedara
restringida a las relaciones de amistad o familiares, fuera del aula. Por
ejemplo, no se puede hablar en arabe delante de personas que no
conozcan ese idioma, para evitar que se hagan comentarios negativos
con total impunidad. Si un profesor o profesora llama la atencion por
este motivo, el alumno o alumna respetara la situacion y empleara el
castellano desde ese momento, con total respeto.

El no respeto a cualquiera de esas tres normas nuevas, supondra la
tramitacion de la correspondiente amonestaciéon o apercibimiento,
segun se decida en ese momento.

Cuando se llegue tarde injustificadamente al instituto a primera hora,
el alumno o alumna permanecera en la Biblioteca del centro, con el
profesorado de guardia. Si el motivo del retraso es justificado, podra ir
al aula acompafado de alguien del equipo directivo.

En Daimiel, a 28 de octubre de 2023

Foe

Fdo: Lourdes Gonzélez de la Higuera Montarroso.
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