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1. Jornada escolar del centro

La jornada laboral que sigue nuestro centro de lunes a viernes se muestra en la
Tabla 1. El horario vespertino tan solo hace referencia a los lunes por la tarde y
unicamente para el alumnado del proyecto plurilingue.

Tabla 1. Jornada Laboral IES Juan D'Opazo

Tramo Hora de inicio Hora de fin Minutos que
computa
Primera 8:30 9:25 55
Segunda 9:25 10:20 55
Tercera 10:20 11:15 55
Recreo 11:15 11:45 30
Cuarta 11:45 12:40 55
Quinta 12:40 13:35 55
Sexta 13:35 14:30 55
Séptima 14:30 15:25 55
V1 (Lunes) 16:00 16:55 55
V2 (Lunes) 16:55 17:50 55
V3 (Lunes) 18:00 18:55 55
V4 (Lunes) 18:55 19:50 55

2. Procedimiento para la elaboracidn, aplicacién y revision de
las NCOF en el IES Juan D’Opazo

2.1.-ELABORACION

Los pasos de este proceso de elaboracion de las NCOF se distribuyen de la
siguiente forma:
1. El equipo directivo disefara un boceto de esta normativa.
2. Este documento marco se entregara a todos los miembros de la
comunidad educativa (alumnado, familias, docentes, personal no docente) en
los érganos colegiados del centro (comisién de coordinacion pedagodgica
(CCP), consejo escolar, claustro), en la AMPA del centro, en las juntas de
delegados y en las pestafias de la web del centro.
3. Toda la informacion recopilada se trasladara al claustro, a la CCP y al
consejo escolar para el intercambio de opiniones y propuestas.
4. Al terminar este proceso, la direccion aprobara el documento final de las
NCOF.
5. Tras el registro de esta normativa, todo el documento sera de obligado
cumplimiento para toda la comunidad educativa.
6. Se entregara un resumen al profesorado, al alumnado y a las familias.
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2.2.- APLICACION

o Este compendio normativo tendra repercusion y obligado cumplimiento
sobre toda la comunidad educativa.

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

e Todaslas 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.

e El periodo de validez de las NCOF viene marcado hasta la aprobacién de
otra normativa que elimine la anterior.

e Sera el equipo directivo el que garantice y vigile el cumplimiento de esta
normativa.

e Para el conocimiento y difusiéon de las NCOF a toda la comunidad educativa,
el equipo directivo publicara 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 reunan 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 presentacion 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.

En cualquier caso, se revisaran anualmente, con el objetivo de que sea un

documento adaptado a la realidad de cada curso escolar. Sera el equipo directivo
el responsable ultimo de esta revision anual.
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3. Composicién y procedimiento de eleccion de los componentes
de las distintas comisiones.

3.1. Comisién de convivencia

En el consejo escolar se creara una comision 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 el Decreto 93/2022 de 16 de agosto sobre el consejo escolar
y una comision gestora de materiales curriculares, segun lo dispuesto en la
normativa establecida al efecto, ajustandose a lo establecido en la legislacion
vigente.

En el IES Juan D’Opazo la constituyen: la directora, la jefa de estudios, un
representante del P.A.S. un profesor, un representante de las familias del centro
y un alumno o alumna. La comision sera convocada por decisién del presidente
0 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, silo solicita, en resolucion 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 funcién que le encomiende el consejo escolar en el ambito de
sus competencias.

3.2. Comision Econémica

Se encarga de tomar decisiones sobre las cuestiones econdmicas 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.

3.3. Otras comisiones

Se podran constituir por el consejo escolar las comisiones que se estimen
pertinentes que 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 comision (investigacion, elaboracién de informes, realizaciéon 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.

En este curso 25/26 se quiere poner en marcha la comision gestora de materiales
curriculares.
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4. Carta de compromiso educativo con las familias del centro

Estimadas familias:

Desde el IES Juan D’Opazo, entendemos que la educacion es una tarea
compartida entre el centro educativo y las familias. Solo mediante una
colaboracion activa, basada en el respeto mutuo, la responsabilidad y la
confianza, podemos asegurar el desarrollo integral de nuestro alumnado en un
entorno de convivencia positiva

Con esta carta, queremos formalizar nuestro compromiso conjunto con una
serie de principios y valores fundamentales que guiaran nuestra relacion durante
el proceso educativo.

Compromisos del centro educativo:

1. Proporcionar una educacion integral basada en valores como el respeto,
la responsabilidad, la tolerancia y la solidaridad.

2. Fomentar un clima de convivencia pacifica, inclusiva y segura.

3. Mantener una comunicacion fluida y transparente con las familias,
informando con regularidad sobre la evolucion académica y personal del
alumnado.

4. Escuchar, atender y valorar las aportaciones de las familias como parte
esencial de la comunidad educativa.

5. Respetar la diversidad del alumnado y ofrecer apoyos ajustados a las
necesidades individuales.

Compromisos de las familias:

1. Participar activamente en el proceso educativo de sus hijos e hijas,

apoyando su aprendizaje y fomentando actitudes responsables vy

respetuosas.

Respetar y colaborar con las normas de convivencia del centro.

Mantener una comunicacion respetuosa y constante con el equipo

docente, especialmente ante situaciones que requieran seguimiento

conjunto.

4. Asistir a las reuniones, tutorias y actividades propuestas por el centro,
en la medida de sus posibilidades.

5. Promover en el entorno familiar valores coherentes con los trabajados
en el centro.

A

Compromiso conjunto:

Ambas partes nos comprometemos a actuar desde la responsabilidad, el respeto
mutuo y el interés superior del alumnado. Creemos firmemente que, trabajando
unidos, podemos ofrecer a nuestros hijos € hijas las mejores oportunidades para
crecer como personas libres, criticas y comprometidas con su entorno.
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Agradecemos de antemano su colaboracién y confianza.
Reciban un cordial saludo,

Maria Lourdes Gonzalez de la Higuera Montarroso
IES Juan D’Opazo

Firma de la familia

5. Procedimiento para la elaboracion y seleccion de responsables
de las NCOF en las aulas

5.1. Criterios comunes

e 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.

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

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

e 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.

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

Las normas de aula tienen que tener estas caracteristicas para ser eficaces:

Ser claras y concisas

Enunciarse en positivo

Ser realistas y asequibles

Ser justas y comprensibles

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

Asimismo, las normas se articularan a partir de estos cuatro ejes basicos:
¢ Responsabilidad y participacién en la vida del centro.
e Clima de trabajo en el aula.
e Relaciones personales
e Conservacion del centro y sus materiales

5.2. Elaboraciéon

Se seguira el siguiente proceso de elaboracién de la normativa:
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e Cada curso establecera las normas, de forma consensuada vy
democratica, entre el profesorado y el alumnado que estudia en ellas en
el caso de aula- materia (coordinados por el profesor del grupo) y por el
tutor en el caso de aula- grupo.

e 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.

e 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.

5.3. Aplicacion

Estas normas, una vez aprobadas, entraran en funcionamiento al principio de
cada curso escolar y se solicitara 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.

e La validez de estas normas permanecera hasta la aprobaciéon de otras
que las sustituyan

o Los responsables aparecen en la Tabla 2:

Tabla 2. Responsables diferentes etapas desde el disefio a la aplicacién de las NCOF del aula

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

HpIEEEEn i SEgnlEie: equipo directivo, familias

5.4. Revision

Es necesario hacer un seguimiento y evaluacién de la aplicacién 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.
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6. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad
educativa

6.1. ALUMNADO

6.1.1. Derechos

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 formacioén 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 promocién de los alumnos, y reclamar contra las decisiones y calificaciones
qgue se adopten al finalizar un ciclo o curso.

Las pruebas escritas se organizaran atendiendo a criterios pedagdgicos
teniendo en cuenta que no se exceda el numero de dos pruebas por dia.
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 ideoldgicas, 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 informacion o
documentacion 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 las
instrucciones de funcionamiento.

Crear asociaciones de alumnos y ser informados por los miembros de la junta
de delegados y por los representantes de las asociaciones de alumnos y
alumnas, tanto de las cuestiones propias del centro, como de las que 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
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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 sera
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. El
alumnado que la secunde, debera cumplir con los requisitos legales para
participar en dicha huelga. La ausencia debe ser previamente comunicada al
equipo directivo con un listado de los participantes, 24 horas antes de la
movilizacion, por parte del delegado/a. En el caso de que se deba respetar el
derecho a huelga, en esos periodos no se adelantara 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.
Siempre con las precauciones necesarias en relacién 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,
econdmico 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 6érgano
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.
En el caso de ensefianzas no obligatorias, podran asistir solo a las clases
correspondientes de las materias 0 modulos que estan matriculados. Con el
permiso de cada profesor y del equipo directivo podran asistir a otras materias
o modulos como oyentes. También con el permiso del profesor responsable y
del equipo directivo podran utilizar espacios como Bibliotecas, clases,
departamento u otros.

6.1.2. Deberes

Cumplir los calendarios y horarios establecidos por los profesores y por la
administracion educativa.

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

Aceptar el grupo de estudiantes asignado. No se cambiara a ningun alumno de
grupo ni de optativa sin el consentimiento expreso de jefatura de estudios.
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Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

Asistir a clase a diario, excepto las faltas por causas justificadas. Para justificar
las faltas, las madres, padres y tutores tendran un plazo maximo de tres dias y se
realizara a través de la plataforma EDUCAMOS o mediante llamada telefénica.
También se podra traer justificacion escrita y firmada.

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 decidira 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 0 modulos quedaran exentos
de cumplir la 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 anos que hayan recibido autorizacion de sus tutores legales
por escrito y cursen ensefianzas 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 comparferos y compafreras,
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 ningun miembro de la comunidad educativa por razon de
nacimiento, raza, sexo, orientacion sexual 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.

El alumnado que haya sido elegido por cada clase como delegados/as formara
parte de la junta de delegados/as representando a su clase. Esta junta se reunira
el ultimo viernes de cada mes para formular y votar propuestas, y para ser
informados de todo aquello que les afecta.

Los representantes del alumnado en el consejo escolar tienen el deber de asistir a
cuantas reuniones se convoquen.

Asistir a clase si no se participa en alguna actividad complementaria o
extracurricular del centro.

Cuidary 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

En la etapa de Formacion Profesional se aplicara la normativa vigente en aquellos
casos que impliquen la pérdida del derecho a la evaluacién continua.
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6.1.3. Normas

1. CONVIVENCIA. Las normas se articularan a partir de la concienciacién del
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 de clase capaz de compartir y respetar los
espacios, las medidas de higiene y de prevencion. Las normas se
organizaran en cuatro ejes basicos:

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

Relaciones personales y de higiene y salud.
Conservacion del centro y sus materiales.

O O O O

El recinto 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.

2. RESPETO. El respeto ha de ser el pilar basico para convivir en el instituto. El
trato entre todos los miembros de la comunidad educativa se debe
fundamentar en él.

3. PUNTUALIDAD. Debemos insistir sobremanera en este aspecto y por ello
recordamos los beneficios que reporta ser puntual: “La puntualidad nos
vuelve disciplinados, nos aporta orden, nos permite generar confianza en el
otro y respetar su tiempo.”

o ENTRADA. Las clases comienzan para todos a las 8.30. La entrada de
peatones se realizara exclusivamente por la entrada principal del centro
evitando la puerta del parking.

El acceso por la puerta del parking queda relegado exclusivamente para
los vehiculos.

El alumno/a que infrinja esta norma sera apercibido la primera vez y
amonestado y expulsado si persiste en su comportamiento.

La puerta del edificio principal y la cochera se cerraran una vez pasada la
hora. Los profesores de guardia y los ordenanzas se encargaran de vigilar
estos aspectos. El alumnado que llegue una vez cerrada la puerta no podra
asistir a la 12 hora de clase. Durante ese tiempo, estara en la Biblioteca,
supervisado por el profesor/a de guardia. Si la conducta se repite, se le
pondra una amonestacion.

e ENTRE CLASE Y CLASE: El alumno/a debe permanecer en el aula entre
clase y clase, salvo que tenga que cambiar de aula o sea autorizado por un
profesor/a, en este caso debera llegar lo antes posible. En el caso de que
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no cumpla con esta norma, se le podra amonestar en primera instancia
verbalmente y en segunda instancia con una amonestacién de falta leve.

e SALIDA. Todo el alumnado y profesorado saldra a las 14.30. Todos los
grupos saldran por la puerta principal del centro.

RECREO. Habra un solo recreo de 11:15-11:45. Todo el alumnado debera
bajar al patio de recreo. Ningun alumno podra permanecer en clase. El
profesor/a debera cerrarla con llave. Ademas, el alumnado tampoco podra
permanecer ni en las escaleras ni en los pasillos durante el recreo, con el fin
de no bloquear estos espacios que son de paso. En cualquier caso, se
respetaran las indicaciones de los profesores de guardia de recreo, que
incluyen no subir ni a la primera ni a la segunda planta del edificio.

En los patios no se podra permanecer durante las horas de clase, salvo que
algun profesor/a desarrolle su actividad en estas zonas. No obstante, esta
tipologia de actividades debera cumplir las NCOF vy los profesores tendran
que solicitar los correspondientes permisos del equipo directivo cuando se
trate de materias que no tienen marcados esos espacios como clase. El
centro es de todos y todas y su cuidado es un bien comun.

SALIDAS DURANTE EL RECREO: Podran salir del centro los alumnos/as
mayores de 16 afos con el carnet que se les proporcionara en el centro. Si
el alumno/a incurre en la reiteracién de retrasos a 42 hora, se le considerara
una falta leve que podra ser sancionada con la retirada del carnet. La primera
expedicion del carnet de salida sera gratuita y la segunda y posterior
expedicion costaran 2 euros.

RETRASOS: Cuando un alumno llegue tarde a clase (retraso) el profesor
anotara la incidencia en la plataforma Educamos CLM. En el caso de
reiteracion de esta conducta, se le considerara una falta leve que podra ser
sancionada por jefatura de estudios.

SERVICIOS RECREO. Sdlo los servicios de la planta baja del edificio
principal permaneceran abiertos para todo el alumnado. Los servicios del
aulario y de las otras plantas no deben utilizarse durante el recreo.

ZONA DE PROFESORES: Los alumnos/as no deben pasar al pasillo de los
despachos y de la sala de profesores para buscar a algun profesor/a. Sélo el
delegado/a de clase, en caso de urgencia, podra bajar a hablar con el equipo
directivo.

CANTINA. Toda la comunidad educativa podra hacer uso de la cantina para
acceder a las maquinas de café, de agua y snacks. El alumnado accedera
exclusivamente durante los recreos con orden, respetando el turno y
manteniendo la limpieza del espacio y el profesorado siempre que lo desee.
Durante el recreo habra un profesor de guardia en este espacio.
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10.BANO: El permiso para salir al bafio lo daré el profesor que llega a clase, no
el que se marcha. Dicha salida sera siempre bien organizada y dedicando el
tiempo imprescindible. Y sera supervisada por el profesor responsable.

En los servicios, que no son zonas de reunidn, los alumnos/as se
responsabilizaran del deterioro que puedan sufrir puertas, grifos, cisternas,
etc. debido al mal uso.

11.BIBLIOTECA: Soélo los profesores/as encargados de la biblioteca pueden
prestar libros o sacarlos de las estanterias. Es un aula de trabajo para el
alumnado en el recreo supervisado por un profesor de guardia.

12.SALIDAS PREVISTAS. Las salidas previstas durante la jornada escolar por
parte del alumnado se solicitaran con antelacion de manera telefénica o por
la plataforma Educamos CLM por parte de las familias, y solamente el equipo
directivo podra autorizar esas salidas. Aunque un alumno/a sea mayor de
edad, también necesita de permiso expreso del equipo directivo para salir del
centro. Todas las salidas deben reflejarse por escrito en el registro que hay
en Conserjeria. En ese registro también se anotaran las entradas al centro
en horario no habitual. En todos los casos debe indicarse el motivo.

13.SALIDA A 6 HORA. La ausencia de un profesor/a a ultimas horas se
comunicara a los padres por la plataforma Educamos y permitira al alumno/a
irse a casa presentando un justificante anual, que previamente habra
autorizado su familia o tutor legal con la matricula. El delegado/a del grupo
sera el unico que baje al pasillo de la puerta blanca para comunicar la
ausencia del profeso/ar y solicitar la salida del centro al profesorado de
guardia. Todos los alumnos deberan esperar a que el profesor/a de guardia
autorice al delegado bajar con su grupo que esperara en fila y en orden
alfabético en el patio de los Olivos hasta que le den permiso para salir del
centro de forma ordenada. Para este fin se utilizaran los listados que hay en
el cuaderno de guardia, en el que se sefala el alumnado que tiene
autorizacion. En caso de duda se consultara con el equipo directivo.

14.FIN JORNADA. Al terminar la jornada, los alumnos deberan subir las sillas
encima de las mesas y colocar toda la clase y el material en su orden debido
y dejar las ventanas abiertas para la ventilacion.

15.MOVIL. No se permite el uso de méviles o cualquier otro aparato grabador o
electronico en el recinto escolar. El uso de mdviles en dicho recinto esta
prohibido y sera objeto de falta muy grave con la expulsion que ello implica.
En caso de no respetar esta norma en el aula, pasillo o patio de recreo, el
profesor/a podra requisar el teléfono y acompafar al alumno o alumna para
depositarlo en jefatura de estudios comunicandolo a la familia
inmediatamente. También se podra enviar a jefatura al alumno/a
sancionado/a acompanado del delegado o delegada de la clase. Sdlo se
devolvera el movil a los padres o al alumno si es mayor de edad. Y siempre
se procedera a la expulsién del alumno o alumna para el dia lectivo siguiente.
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El uso del movil se permitira solamente en clase cuando asi lo decida el
profesor/a previa comunicacion a las familias y siempre siendo responsable
del dispositivo el propio alumno/a. Cualquier excepcion, justificada
personalmente, se estudiara por parte del equipo directivo y se comunicara a
los equipos docentes implicados.

16.TABACO. No se puede fumar en ningun lugar del centro educativo. Se
considerara falta grave si se hace.

17.COMIDA Y BEBIDA. No esta permitido comer ni beber en el aula. Se
entiende por comer también al hecho de saborear un caramelo o masticar
chicle. Solo se podra beber agua con permiso del profesor/a. Cada alumno/a
traera de casa su propia botella de agua y no es aconsejable compartirla bajo
ningun concepto. Tan solo se podra comer en los espacios exteriores o en la
cantina durante el recreo.

18.CLASE:

1.- El alumno/a debe traer el material necesario para cada asignatura. La
mochila podra dejarse en el aula durante el recreo, ya que se cerrara la puerta
con llave.

2.- El alumno/a sera cuidadoso con su material y respetara el de los demas.

19.HIGIENE. Importante mantener habitos como:
- Higiene de manos de forma habitual.
- En caso de resfriado o gripe, evitar tocarse la nariz, los ojos y la boca, ya
que las manos facilitan la transmision.
- Al toser o estornudar, cubrirse la boca y la nariz con el codo flexionado.
- Usar pafiuelos desechables que se tiraran inmediatamente a la papelera 'y
lavarse las manos con después.

20.INSTALACIONES Y MATERIAL. El alumno/a debe cuidar las instalaciones
y material del Centro, en el caso de que se produjera algun desperfecto
intencionado por parte del alumno, dicho alumno o sus tutores legales
deberan sufragar el coste.

21.LIBROS. Los alumnos/as que cursen ESO que hayan recibido ayudas para
libros de texto, deberan entregarlos en buen estado al finalizar el curso para
que se queden en deposito en el Banco de Libros. Si los libros muestran un
deterioro considerable por mal uso y cuidado, la comision gestora de libros
exigira a la familia o tutores legales el pago de esos libros mal cuidados, tal y
como se indica en la normativa vigente.

Es obligatorio traer los libros forrados desde el principio de curso. Pasado un
mes, si el alumno/a no los ha forrado, sera apercibido/a y si persiste, sera
amonestado/a. El seguimiento del cuidado de los libros se realizara desde la
tutoria y los profesores de las distintas materias.
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22.FALTAS
Se explica el procedimiento de faltas y retrasos en el punto 12 de este
documento.

23.ABSENTISMO. En caso de absentismo prolongado o de sospecha del
mismo, se aplicara el protocolo de absentismo escolar que figura en la Orden
de 09-03-2007 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte.

24. FOTOCORPIAS. Las fotocopias o impresiones se evitaran en la medida de lo
posible, por lo que el profesorado y los departamentos tendran que subir los
documentos y/o actividades a los blogs, aulas virtuales o a la plataforma
Educamos CLM. Los profesores no podran entregar fotocopias al alumnado/a
de forma gratuita y reiterada en forma de fichas o actividades de clase. Si se
opta por este tipo de trabajo, el DEPARTAMENTO correspondiente debera
gestionar el abono de esas copias por parte del alumnado, previo aviso y
comunicacion a las familias. Todo se pondra en conocimiento del
SECRETARIO/A del centro. El alumnado podra adquirir en conserjeria y
durante el recreo, previo pago, las fotocopias que el profesorado pueda pedir
para el desarrollo de las clases.

25.SANCIONES. A los alumnos/as sancionados con dias de no asistencia al
centro se les tiene que poner trabajo. En casos concretos, tendran que pasar
el dia de su reincorporacion por los despachos de jefatura de estudios y/o de
orientacién para comunicar las reflexiones de ese periodo y sus intenciones
de cambio o modificacion de conducta.

Un/a alumno/a sancionado/a debe asistir a las pruebas escritas que tuviese
fijadas durante su expulsion.

26.HUELGA. PROTOCOLO EN CASO DE HUELGA ESTUDIANTIL. Los
representantes de los alumnos/as tendran derecho a reunirse y a trasladar la
informacion necesaria a sus compafneros en caso de convocatoria de paro en
dias determinados. Cuando exista conocimiento previo, se reunira a la junta
de delegados para informarles.

No se pueden realizar examenes en dias de huelga. Los alumnos/as de
1°ESO y 2°ESO no podran participar en la huelga a no ser que ésta afecte a
las familias y los familiares y tutores legales decidan secundar ellos la huelga.
Todo el alumnado que apoye una movilizacion estudiantil debe comunicarlo
al centro el dia anterior a la falta. El delegado o delegada entregara la lista en
jefatura con la autorizacion familiar si tienen menos de 18 afios, como muy
tarde 24 horas antes de la fecha convocada. En esos casos, se pondra falta
justificada. En caso de no hacerlo asi, sera siempre injustificada.

27.PROMOCION-TITULACION. En cuanto a los criterios de promocién o de
titulacién de ESO, los alumnos/as no podran abandonar ninguna materia si
quieren promocionar o titular. Para que no se decida su abandono, el
alumnado tendra que presentarse a todos los examenes, a todas las
convocatorias (ordinaria y extraordinaria) y debera entregar todos los
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trabajos. La evaluacion es un proceso continuo, por lo que se tendra en
cuenta lo trabajado dia a dia.

28.GUARDIA. Los alumnos/as deben seguir todas las instrucciones del
profesor/a de guardia en caso de ausencia de algun profesor/a. Y realizar el
trabajo que haya dejado el docente que falta. Las normas de conducta son
las mismas que en las clases con sus profesores.

29.ESPACIOS. Para facilitar la tarea al personal de limpieza, se dejara lo mas
ordenado y despejado posible los puestos de trabajo al finalizar la jornada
escolar o cuando se abandone ese espacio.

En las aulas, todos los alumnos/as de la clase seran responsables de
conservar en buen estado el material de las mismas (pizarras, paneles
digitales, puertas, cristales, borradores, papeleras, persianas, etc.), y cada
alumno/a se responsabilizara, personalmente, del cuidado y limpieza de la
mesa y la silla que ocupa habitualmente. Al final de la jornada se subiran las
sillas encima de las mesas y se quedaran abiertas las ventanas para su
ventilacion. Se retiraran de las mesas todos los documentos y todos aquellos
utiles que deban ser guardados. Aquellos trabajos y documentos que no
queden correctamente guardados, podran ser susceptibles de ser retirados.

Cuando el profesorado tenga que compartir material como paneles digitales,
mandos de cafidn, mandos de barras de sonido u otros por el estilo, el
alumnado velara para que este material quede guardado en el cajon de la
mesa del profesor/a bajo llave antes de que éste abandone ese espacio.
Ademas, se debera hacer un buen uso responsable del material audiovisual
de las clases: cafiones/proyectores/paneles digitales (respetar tiempos de
enfriamiento de la lampara).

30.PANELES DIGITALES: Se han instalado en casi todas las aulas y que su
cuidado es responsabilidad de todos/as. Estos paneles soélo pueden ser
utilizados en presencia de un profesor o profesora. Nunca se deben encender
en los cambios de clase o en los recreos. Si alguno se averia o deteriora por
un mal uso, se impondra una amonestacion tipo C a los responsables, con la
correspondiente expulsion de tres dias y se valorara pedir a la familia una
cuantia econdmica para su reparacion.

En beneficio del centro, todo el profesorado y alumnado debera respetar las
normas de ahorro energético planteadas al efecto: apagado de luces cuando
el aula esté vacia, gestidon de la energia apagando ordenadores, proyectores,
impresoras, utilizacion de forma responsable del aire acondicionado y bomba
de calor.

31.EXAMENES. Cuando se celebre un examen, todos los alumnos/as
permaneceran en el aula hasta el final de la clase.
El alumnado debe demostrar lo que sabe, honestamente, por lo que el
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profesor podra tomar las medidas oportunas en el caso de que sospeche
alguna irregularidad.

Los examenes y pruebas escritas deberan realizarse con el pelo recogido y
dejando visibles en todo momento las orejas. Si el alumno/a contraviene esta
norma y algun profesor/a le llama la atencion, debera ensefar sus orejas y
demostrar que no lleva ningun dispositivo electronico en ese momento. En
caso contrario se podra suspender el examen y el alumno/a ser
amonestado/a.

Durante el examen los moviles se dejaran sobre la mesa del profesor.

32.USO DE OTRAS LENGUAS EN EL AULA.
- El castellano sera la lengua utilizada en clase, al ser la Unica que garantiza
la comunicacion entre todos los presentes.
- Todo el alumnado y el profesorado debe respetar esta norma basica de
educacion, independientemente del pais del que procedan y de cual sea su
lengua materna.
- Si no se entiende lo que se habla, siempre cabe la duda de cual es el
contenido de una conversacion, pueden ser comentarios negativos hacia
cualquiera de los presentes, por lo que no se puede tolerar.
- En los cambios de clase o tiempos de recreo, evidentemente, cada
persona podra utilizar la lengua que mejor le permita comunicarse con su
circulo de amistades.
- Sialgun profesor o profesora llama la atencién a alguien, por no entender
el idioma en el que habla, inmediatamente esa persona debe expresarse en
castellano.
- Nunca estara permitidas las faltas de respeto ante estas llamadas de
atencion.
- Si se producen esas faltas de respeto, deberan aplicarse las normas
generales del centro, poniendo la amonestacion correspondiente, con la
sancion que se decida desde jefatura de estudios y direccion, siendo
inmediatamente comunicadas a las familias.
- Esta norma es de obligado cumplimiento para todos los niveles educativos
del centro: ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos.

33.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

Se respetaran las mismas normas que dentro del centro ademas de las creadas
0 comunicadas por el profesorado responsable de la actividad.

El alumnado que no participe en dichas actividades debera asistir a clase
Durante la jornada escolar realizaran en cada una de las materias, actividades
no evaluables como ejercicios de repaso cuando el porcentaje participante en la
clase sea inferior al 40%.
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6.2. PROFESORADO

6.2.1. Derechos

Son los siguientes:

. Ser respetada su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.
. 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 formacion vy
perfeccionamiento de calidad.
. Ser respetada la confidencialidad sobre su ambito familiar o personal.
. Intervenir en todo aquello que afecte en la vida del centro a través de los
canales de participacion establecidos en el mismo.
6. Estar informado 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
informacion confidencial.
8. Recibir colaboracién 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.
11. Favorecer iniciativas que mejoren su formacion como profesionales.

N —

[0

6.2.2. Deberes

Son estos:
1. Ser puntuales y cumplir el horario.
2. Notificar a jefatura de estudios, a la mayor brevedad posible, cualquier
ausencia o retraso que 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. Siempre que la
ausencia sea previsible o se hayan solicitado permisos, sera necesaria la
autorizacion previa de la Direccion o de la Delegacion.

Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.

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

5. Impartir una ensenanza 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 ensenanza de calidad, lo que implica el mantenimiento de una
continua formacién y actualizacion.

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

B w

Pagina 17 de 41



+ Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

uj 'éE-S JUAN D'OPAZO RN Cofinanciado por
alle Calatrava, 7. * * ..
13250 DAIMIEL (Ciudad Real) LI la Unién Europea

Castilla-La Mancha Teléfono: 926 852 166
e-mail: 13003737.ies@edu.jccm.es

directrices marcadas por los departamentos en sus programaciones

didacticas de acuerdo a la ley de educacion vigente.

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

. Comunicar con antelacion suficiente la necesidad de utilizaciéon 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 comunicacion fluida con el alumnado y sus familias en relacion

con las valoraciones sobre el aprovechamiento académico y la marcha de su

proceso de aprendizaje referido a su materia, asi como acerca de las decisiones

que se adopten como resultado de dicho proceso; todo ello dentro de su ambito

de competencia y siempre con el conocimiento del tutor del grupo.

11. Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual

y de grupo.

12. Controlar la asistencia de los alumnos a través de EDUCAMOS e informar

debidamente al tutor.

13. Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del centro,

dando cuenta de las incidencias detectadas a jefatura de estudios.

14. Responsabilizarse del material didactico y audiovisual de las clases.

15. Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que

utilice en el ejercicio de sus funciones.

16. Conocer y aplicar los documentos programaticos del centro.

17. Mantener la confidencialidad de todo lo que se refiera al alumnado y a sus

familias.

18. Comunicar en jefatura de estudios cualquier cambio o modificacion

esporadica o puntual de su horario personal, de los cambios de clase o de

solicitud de cambio de aula.

19. Solo se debe dar clase en las aulas indicadas para cada materia y para cada

profesor/a. No esta permitido impartir clase en patios, pasillos, departamentos u

otros espacios sin el consentimiento expreso del equipo directivo.

© @

6.2.3. Responsabilidades profesor 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 esta manera:

Sera responsable de los grupos que por cualquier circunstancia se encuentren

sin profesor, controlando el orden de la clase y la realizacion 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 direccién del centro cuando resulte necesario,
dependiendo de la trascendencia de lo ocurrido.
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+ 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 transmitira 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 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, estos podran
irse a casa si asi lo han autorizado 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.

6.2.4. Responsabilidades Profesores guardia de recreo

*Se organizan desde jefatura de estudios. Los profesores/as de guardia de
recreo estaran divididos en varias zonas: en la cantina, en los dos patios, en los
pasillos, en la cochera y en la puerta. Durante los 30 minutos se debe
permanecer atento/a a lo que sucede en la zona correspondiente recibiendo
ayuda del equipo directivo cuando proceda.

*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:

-Mantener el orden en pasillos y en los patios durante el periodo de recreo.
-Aquellas otras que les encomiende el equipo directivo relacionadas con el orden
y control de alumnos durante el periodo de recreo.

-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.

-Asegurarse de que se devuelva a conserjeria el material que se ha pedido
prestado por parte del alumnado.
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6.2.5. Responsabilidades departamentos

* Fotocopias:

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

» Para todas las compras que se quieran realizar se tiene que rellenar un acta de
departamento con las necesidades del mismo. Estas se estudiaran y gestionaran
por el equipo directivo. Solo se podran realizar compras cuando se disponga de
la autorizacion del equipo directivo.

* 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 evaluacién para obtener una
evaluacion positiva y subir la programacioén 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 evaluacién de sus alumnos.

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

6.2.6. Normas generales para el profesorado y los tutores

El profesorado del centro debera cumplir con las siguientes normas:

1. Debe ser un ejemplo de puntualidad con el horario. El equipo directivo y los
profesores de guardia estaran 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 26 horas semanales
para el profesorado con jornada completa, que asumimos en nuestros horarios
personales. Para el resto de profesorado con otra jornada se ajustaran las horas
de permanencia proporcionalmente.

2. Leer la informacion mas importante de su alumnado que se proporcione desde
el departamento de orientacion y manejar esta informacién desde la
confidencialidad.

3. La ausencia previsible de un profesor debera ser comunicada a jefatura de

estudios con antelacién, que lo reflejara en el parte de guardias de la sala de
profesores. El profesor entregara en Jefatura los justificantes correspondientes
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a la ausencia el mismo dia de su incorporacioén al centro.

4. Si la ausencia del profesor fuera imprevista debera ser notificada por el
profesor correspondiente. Esta comunicaciéon se hara telefénicamente 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.

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

6. 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.

7. 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.

8. 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.

9. 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.

10. 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.

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

12. Cada profesor llevara su propio material de trabajo: tizas, ordenadores,
llaves, etc. Cuando el profesorado tenga que compartir material como mandos
de cafnodn, mandos de barras de sonido u otros por el estilo debera guardarlos en
el cajon de la mesa del profesor bajo llave antes de abandonar ese espacio.

13. Solo esta permitido el uso de moviles en el aula con fines pedagdgicos y
previa comunicacion a las familias. El profesorado debe ser un ejemplo también
en este sentido, no utilizando su maovil con fines personales si no es necesario.

14. Si se decide enviar a un alumno a jefatura por motivos disciplinarios, debera

ir acompanado por el delegado u otro alumno.
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15. Los alumnos deben permanecer en clase en los cambios de periodo lectivo.

16. No se puede expulsar a los estudiantes fuera del aula, siempre deben ir a
jefatura con el delegado/a.

17. El permiso para ir al bafio lo dara el profesor.

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

19. El profesor informara a los alumnos de los criterios de evaluacion y de
calificacion.

20. Los examenes y otros datos de evaluacion de un curso especifico se
custodiaran hasta el 31 de diciembre del afio en que acaba el curso.

21. Si algun profesor tiene previsto que la duracion del examen sea superior a
55 minutos, podra aprovechar el tiempo de los recreos o la clase posterior si
dicho profesor/a no impartiera docencia, habiendo avisado siempre al otro
profesor/a del grupo.

22. En el caso de materias optativas durante los primeros dias sera el profesor/a
quien recoja a los alumnos/as en el aula para ir a su aula de referencia.

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

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

25. Actuaciones en caso de accidente o indisposicion 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 proporcionaran medicamentos
a los alumnos.

26.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.

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

28.EIl profesor que imponga un apercibimiento enviara al alumno o alumna a
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jefatura de estudios que se pondra en contacto con sus familias y siempre,
relatara, lo antes posible, que ha sucedido. Dicho apercibimiento sera
anotado en el cuaderno que para tal fin se custodia en direccién.

29.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.

30.Los profesores que tengan clase a 32 y 62 hora colaboraran en desalojar y
ventilar las aulas, y comprobar que en los pasillos no permanezcan los
alumnos durante el recreo o a la hora de salida. Los profesores/as saldran
los ultimos de clase, cerraran las puertas de las aulas y acompafaran al
alumnado hasta la puerta de salida de los edificios en el recreo, en los
cambios de clase y al terminar la jornada.

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

32.Cuidar la informacion de su alumnado desde lo marcado en la ley de
proteccion de datos.

Los tutores deberan seguir las siguientes normas:

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

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

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

4. Con la matricula se entregara la hoja de autorizacién de salidas para que, si
lo desean sus tutores legales, autoricen las salidas de sus hijos a ultimas horas
del centro cuando algun profesor se ausente. Las cartas firmadas se depositaran
en jefatura de estudios y se hara un listado con los alumnos con permiso, que
estara ala disposicion de los profesores de guardia en la sala de profesores.

5. Se llevara un control diario de las faltas de los alumnos y se comunicaran a las
familias.

6. Pondran de manera fija en la mesa del profesor/a un plano de colocacion de

los estudiantes en el aula. Cualquiera cambio que se realice en la distribucion
del alumnado debera reflejarse en el plano de colocacion.
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7. Justificar las faltas de los estudiantes, en un plazo maximo de tres dias.
8. En el tiempo establecido, elegir delegado/a y subdelegado/a.

9. Conocer la informacion mas relevante del alumnado de su grupo, que le
proporciona la Orientadora.

10. Velar para que la convivencia de su grupo sea lo mejor posible y para que
el rendimiento académico también vaya mejorando.

11. Mantener informadas a las familias a lo largo del curso.

12. Coordinar a su equipo docente e intentar que existan pautas de actuacién
consensuadas entre sus miembros.

13. Presidir las sesiones de evaluacion y asistir a las reuniones de

coordinacién semanales con el departamento de orientacion y jefatura de
estudios.

6.3. PADRES, MADRES Y TUTORES LEGALES

6.3.1. Derechos

*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 y siempre que ellos individualmente lo necesiten.

*La informacion 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 académicos en
cada evaluacion se realizara 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 informacién sobre el proceso
de evaluacion de los menores, deberan solicitarla por escrito al centro educativo,
con escrito dirigido a la directora, al que acompanara copia fehaciente de la
sentencia de separacién, divorcio o nulidad o documento de disolucién de pareja
estable. Si el fallo de la sentencia contuviera una declaracion expresa sobre el
derecho a informacion, el centro se atendra estrictamente a lo en ella dispuesto.
*Ser informados en cualquier momento sobre el progreso de su hijo/hija o
tutorizado. Asi como de los instrumentos de evaluacion utilizados en el proceso
de ensefanza-aprendizaje. Se pueden solicitar fotocopias de las pruebas
escritas, nunca los originales.

*Ser informados de los itinerarios y las materias de opcion del centro.

*Tendran el derecho de reclamar las decisiones del equipo docente sobre el
proceso de evaluacion y contra las calificaciones de una o varias materias.
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6.3.2. Deberes

*Compartir la responsabilidad de la educacién de sus hijos e hijas con el
profesorado del centro y el propio alumnado.

*Deben respetar todas las instalaciones del centro escolar.

*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 atencidén a familias o tutores legales,
que seran respetadas rigurosamente o, si no es posible acudir en las horas
reservadas a tal efecto, se concertaran las visitas previamente con el profesor o
tutor. En este sentido se recomienda a las familias que tengan activados los
avisos de EDUCAMOS para que les lleguen las faltas diariamente.

*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 pedagogicas vy
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 adopcién 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 y a todos los profesores afectados las faltas de asistencia a
clase de sus hijos, y velar para que estas sean el menor numero posible.

6.3.3. Representantes de las familias o tutores legales en el consejo escolar

*En el Decreto 93/22, del 16 de agosto se desarrollan los procesos de eleccion 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 asociacién 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.

6.4. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

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

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

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

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

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

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

e La participacion en los 6érganos de gobierno y gestion del centro a través de
su representante en el Consejo Escolar.

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

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

6.4.2. Deberes

e 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 que sea posible de las
mismas con la antelacion suficiente.

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

e Desempenfar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.

e Observarlas érdenes e instrucciones del equipo directivo.

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

e Respetary hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.

e Cumplirconlo dispuesto enlas presentes Normas de Convivencia (NCOF).

6.4.3. Ordenanzas

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

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

2. Apagar luces y cerrar puertas y ventanas.

3. 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.
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4. Controlar las salidas del alumnado.
5. Colaborar con el servicio de guardia en el orden de los pasillos.
6. 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 o visitas.

0 Realizar fotocopias, controlar el numero de fotocopias y encuadernar

trabajos académicos y organizativos.

11. Trasladar mobiliario ligero.

12. Trasladar libros y material didactico por cambio de aula.

13. Ayudar y proporcionar asistencia a empresas y profesionales que vayan
a realizar trabajos de reparacidén o instalacion en el centro en periodo
lectivo, garantizando los accesos y facilitandoles los medios necesarios a
su alcance para realizar las tareas.

14. Poner en conocimiento del equipo directivo del centro las posibles
anomalias de las instalaciones y cualquier cuestion que vean
oportuno.

15. Conocer y aplicar las normas del centro en cuanto a su organizacion y
mantenimiento.

16. Otras tareas similares que les encomiende el equipo directivo necesarias
para el normal desarrollo de las actividades propias de un centro
educativo.

—‘¢°9°.\‘

Se entiende que estas funciones se efectuaran de forma rotativa y que en ningun
caso supondran dedicacién exclusiva a ninguna de ellas.

6.4.4. Personal de secretaria

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

» Atender e informar al publico sobre los tramites administrativos del centro.

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

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

* Realizar las tareas de gestiébn 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 6rganos competentes para ello.

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

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

* Apoyar la gestidon 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 econémica del
Centro.

» Gestionar y tramitar el seguro escolar obligatorio.

» Cualquier otra funcion de caracter analogo que el equipo directivo pueda
encomendarles dentro de su ambito de competencias.

6.4.5. Personal de limpieza

También se situa 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 o0 malos usos de los muebles e
instalaciones del centro que detecten en el desempefio de su trabajo.

* Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su
labor de limpieza.

* 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.

» Comunicar al equipo directivo cualquier desperfecto o incidencia.

Para la distribucién del 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.
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6.4.6. Personal de mantenimiento

Puesto que el centro cuenta con una persona especifica de mantenimiento, este
cumplira su horario y sus funciones segun la normativa vigente y a las
necesidades del centro.

7. Medidas preventivas y correctoras

Las conductas contrarias para la convivencia vienen reflejadas en el Decreto
3/2008, de 8 de enero de 2008 sobre la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha (DOCM de 11-1-2008) y en el Decreto 13/2013 de 21 de Marzo de 2013,
de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha (DOCM 26-3-2013)

-A: Conducta contraria para la convivencia (Art.22 Convivencia Escolar)

-B: Conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el centro (Art 23
Convivencia Escolar)

-C: Conducta que menoscaba la autoridad del profesorado (Art 4 Autoridad
Profesorado)

-D: Conducta gravemente atentatoria de la autoridad del profesorado (Art 5
Autoridad Profesorado)

Si se detecta este tipo de conducta en el alumnado, dependiendo de la gravedad
de la misma, el profesorado o el equipo directivo rellenaran y presentaran en
jefatura de estudios un apercibimiento o una amonestacion (parte de incidencias)

El apercibimiento es una figura creada previa al parte disciplinario, que aboga
por la reflexion en el alumnado que merece una segunda oportunidad. El profesor
debe enviar al alumno/a a jefatura de estudios (acompafiandolo él mismo o el
delegado/subdelegado/a de la clase) y relatar, lo antes posible, qué ha sucedido.
En jefatura, se anotara lo sucedido en una libreta destinada a este fin y se llamara
telefébnicamente a la familia en ese momento.

Las amonestaciones se reservan para los casos considerados mas graves por
el profesor. Sera el profesor/a que ponga una amonestacién, quien establecera
contacto telefénico o por la plataforma Educamos CLM con los padres o tutores
(si el alumno/a es menor) en el menor tiempo posible, para informarles sobre la
amonestacion y las causas que la han motivado.

El profesor/a dejara constancia en el parte de amonestaciones si ha contactado
0 no con los padres y la via que ha utilizado (TLF, Educamos CLM) antes de
presentarlo en jefatura de estudios. Ademas, debe indicar cual de las cuatro
pestanas corresponde a la amonestacion (sélo una). La A es la mas leve, la B
que se refiere a la reiteracion de conductas; la C es grave con conducta que
menoscaba la autoridad y la D es la mas grave por conducta atentatoria contra
la autoridad del profesorado. Sera el equipo directivo quien tome la decision final
sobre el tipo de infraccién.

Pagina 29 de 41



+ Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
uj I.E.S JUAN D’OPAZO AL Cofinanciado por

Calle Calatrava, 7. * *
13250 DAIMIEL (Ciudad Real) LI la Unién Europea
Castilla-La Mancha Teléfono: 926 852 166

e-mail: 13003737.ies@edu.jccm.es
En las amonestaciones los alumnos/as podran permanecer en el espacio o aula
indicado por el equipo directivo. En los casos muy graves, se avisara a la familia
para que venga a recoger al alumno/a con una sancidon de suspension de
asistencia al centro durante uno o varios dias. La amonestacion siempre implica

consecuencias a nivel disciplinario.

7.1. Medidas preventivas

Las medidas preventivas son fundamentalmente de dos tipos:

-Con el alumnado: trabajo realizado desde las tutorias, entrevistas personales
realizadas por los docentes o por el departamento de orientacion en algunos
casos citando también a las familias implicadas.

El proyecto de alumnado ayudante, sirve para crear 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. En esta linea, se
estda comenzando con el proyecto de alumnos mentores de 4° ESO que estan
pendientes del alumnado de 1° ESO.

El disefio de un plan de actividades para aplicar durante el tiempo del recreo que
favorezca la mejora de la convivencia.

Disefio de un concurso de limpieza para sensibilizar al alumnado de la necesidad
de mantener el centro limpio y cuidar las instalaciones.

-Con las familias: Consideramos fundamental una medida preventiva el
seguimiento que se hace con servicios sociales cuyo trabajo es imprescindible
en algunos casos concretos. Ya se han mencionado las citas personales, las
conversaciones telefénicas o los mensajes por Educamos que se llevan a cabo
con muchas familias.

En casos concretos también interviene el Centro de Mujer, la Unidad Infanto
Juvenil de Salud Mental, el Servicio de Menores de la Junta e incluso terapeutas
privados que trabajan con algunos de nuestros alumnos/as.

Para esta prevencion consideramos muy importante la informacion que se nos
proporciona por parte de los centros de primaria de los que procede nuestro
alumnado de 1°ESO, con los que la coordinacion es constante. En el mes de
Enero, se realiza una valoracion de los resultados de la 1°Evaluacion con estos
docentes de primaria que nos sirve para valorar la adaptacion del alumnado al
instituto. En esta linea se trabaja desde el P.T.E.E.
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7.2. Medidas correctoras

Las medidas correctoras para conductas tipo A:

-La restriccion de uso de determinados espacios o recursos del centro.

-La sustitucién 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 comparieros 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.

-Reparacién del dafio que ha causado.

-Colaboracion con alguna actividad del centro que suponga un rol positivo de ese
alumno o alumna en la vida del instituto.

-Trabajo sobre temas especificos (como autocontrol o autoestima) y cualquier
otra medida que se considere proporcionada segun lo sucedido y cuya finalidad
sea siempre educativa y constructiva.

-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.

Las medidas correctoras para conductas graves tipo B:

-La realizacidén de tareas educativas por un periodo superior a una semana e
inferior a un mes.

-La suspensidn 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 realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal
de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior
a quince dias, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion
continua (podra realizar examenes u otras pruebas), y sin perjuicio de la
obligacion de que el alumno o la alumna acuda peridédicamente 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 inclusion de las formas de seguimiento
y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho
a la evaluacién continua. En la adopcion 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.
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Las medidas correctoras para conductas que menoscaban la autoridad del
profesor (Tipo C):

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

-3 partes de incidencias de tipo C por conductas que menoscaben la autoridad
del profesorado implican entre 3 y 10 dias de tareas fuera del centro.

Las medidas correctoras para conductas gravemente atentatorias de la
autoridad del profesor (Tipo D):

-La realizacion 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.

-La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal
de la asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias
lectivos y un maximo de quince dias lectivos, con 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 D) por conducta que
atente gravemente contra la autoridad del profesorado implica entre 10 y 15 dias
de tareas fuera del centro.

-Otras medidas posibles:

Cuando por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el
centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del
profesorado o implique humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias
para la victima, resultaran de aplicacion, segun los casos, de las siguientes
medidas:

El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la
ensefianza obligatoria, siempre con la autorizacion del servicio de Inspeccion.
La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no
obligatorias.

En el caso de faltas de tipo C y D, siempre se reunira la comision de convivencia
del consejo escolar para tratar este caso.
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8. Procedimientos de mediacion para la resolucién positiva de
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 solucidn consensuada.

Educarles en el dialogo como via para resolver los conflictos debe ser una de
nuestras preocupaciones. La ayuda entre iguales como metodologia y el
aprendizaje-servicio como objetivo, deben ser motores en nuestras actuaciones
en este sentido. Estamos convencidos de la necesidad de una adecuada
formaciéon como principio.

En el curso 2018-2019 se comenz6 formando a alumnado ayudante, les
formamos en el concepto de conflicto, analisis de este, cualidades de un
ayudante, empatia, escucha activa, tolerancia y privacidad en internet.

Después de formar a los ayudantes, imparten talleres a los nifios y nifias de sexto
de algunos colegios de la localidad y a nuestro alumnado de 1° de ESO. Los que
desean seguir colaborando en el proyecto de convivencia, son tutores de los mas
pequefios cuando estan en 4°ESO (alumnos mentores).

Queremos seguir dando pasos, formarles en mediacién, tanto formal como
informal, ayudandoles a conocer las fases de la mediacion y cémo debe llevarse
a cabo. Trabajaremos en esta linea en lo sucesivo.

8.1. 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 prevencion 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,
companerismo, 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 habitual a través del dialogo, la
discusién 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
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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 mediaciéon 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.

8.2. Criterios de accién

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
ddénde se puede llegar y desde donde se puede partir.

* El proceso de mediacion debe ser solicitado y los protagonistas deben
expresar sudeseo 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 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.

8.3. 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 psicolégicos.

* 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.
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8.4. Beneficios de la mediacion

Se pueden nombrar diferentes beneficios de este proceso:

1. Cambios de actitud y de comportamiento de los implicados.

2. Cambios en la forma de expresar las ideas, las emociones y los
sentimientos con dialogo y negociacién pacifica.

3. Mejora de la atencion y cuidado de los alumnos.

4. 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.

El centro no posee, a dia de hoy, alumnado formado especificamente en
mediacion, pero si se plantea hacerlo en un curso cercano.

9.Criterios asignacién de tutorias, eleccién de grupos y cursos

La asignacion de tutorias, y la elaboracion de cursos y grupos la realiza el equipo
directivo en funcion del cupo asignado, la estabilidad del profesorado, de las
horas de docencia con un grupo determinado y siempre teniendo en cuenta que
el reparto sea equitativo y asumido por todos los miembros de cada
departamento. Nunca ha habido problemas en este sentido y todo el claustro
asume las decisiones que el equipo directivo toma con visién de centro.

El resto de tareas especificas se asigna a personas concretas, teniendo en

cuenta su voluntariedad, su perfil profesional, su formacién y la estabilidad en el
centro.

9.1. Eleccidon de materia y grupo

El articulo 21 de la orden de 14 de Junio de 2022 establece los criterios para la
eleccion de turnos, cursos y grupos entre los miembros de los departamentos.

En el primer claustro del curso, la jefa de estudios informara a los departamentos
didacticos y de orientacion sobre los cursos, los grupos de cada materia, ambito
0 moédulo, segun los datos de matricula, y el cdmputo final de profesores por
departamento.

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

Para el reparto se procedera de la siguiente manera:

-En primer lugar, se intentara llegar a un acuerdo por parte de los miembros del
departamento atendiendo a criterios de caracter pedagdgico y de especialidad.
-En segundo lugar, unicamente si no se llegase a un consenso, se procedera al
meétodo de eleccion por ronda, teniendo en cuenta estas premisas:
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» La prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de catedraticos de
ensefanza secundaria y la antigiedad en los distintos cuerpos a los que
pertenezcan los miembros del departamento.

+ La antiguedad en el centro, en caso de empate.

» El afio de oposicion y la nota de esta prueba, si fuese necesario como
desempate.

* Una vez finalizado el proceso, este se conderara inamovible, no
pudiéndose realizar cambios posteriores excepto en casos de fuerza
mayor.

» 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° ESO.

En lo referente al proceso de decision de grupos y modulos en la FP, se buscara
una distribucién equilibrada y acorde con el cuerpo de cada profesor
(0590/0591). De no producirse consenso en estos aspectos, sera Jefatura de
Estudios quien establezca los bloques de los mddulos de cada profesor.

En el caso de la imposibilidad de asumir grupos y materias por parte de un
departamento por lo que se tendra 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 distintos al que se encuentran adscritos se
incorporaran también a este y asistiran a sus reuniones siempre que sea posible.

10. Criterios para la atencién del alumnado en caso de ausencia de
profesorado.

El alumnado en caso de ausencia sera atendido por los profesores de guardia.
Véase el apartado 6.2.3. Responsabilidades profesor de guardia de aula

11. Organizacidn y utilizacion de espacios y recursos

11.1. Utilizacion de las aulas

» Cada grupo de alumnos utilizaran las aulas especificadas en sus horarios.

* Ninguna dependencia sera de uso exclusivo de un departamento, pudiendo el
equipo directivo disponer de todas las instalaciones del centro para las
actividades que 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 utilizacién. Para facilitar este derecho y para la buena organizacién
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 instalacion del centro fuera de la
actividad normal docente, debera ser autorizado por el Consejo Escolar, previa
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presentacion de:

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

* EI 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 la utilizacién de los IES por los Ayuntamientos y otras entidades para ello
dispone de un llavero de acceso.

11.2. Utilizacion de patios y 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, podra ser utilizado por los profesores de guardia, para llevar
a los alumnos cuando falte un profesor, en cuyo caso se debera 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,

11.3. Utilizacién de espacios de uso restringido

» Se consideran espacios de uso restringido: laboratorios, aulas especificas,
almacenes, cuartos de calderas, huerto ecoldgico, torreta de luz, estacién
meteoroldgica, salas de atenciéon 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 entrafan.

» Solo esta permitido el uso de estos espacios a los alumnos cuando estén
acompanados por el profesor, por el equipo directivo o por el personal no docente
del centro. En ningun caso, podran acceder por su cuenta ni disponer de estos
espacios sin una autorizacién 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 supervision de los
profesores encargados de esos espacios y bajo la autorizacién expresa del
equipo directivo.
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11.4. Espacio de aparcamiento

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

* En ningun caso se puede aparcar sobre las pistas ni sobre los espacios
enlosados.

11.5. Radio

La radio del centro se desarrollara con un profesor/a de apoyo o de guardia
durante los tiempos de recreo y con la colaboracion del alumnado voluntario. Se
debe cuidar y mantener todo el material y equipos utilizados en la misma.

11.6. Aula Althia/Aula emprendimiento/Aula ATECA

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

* El responsable de digitalizacion y de formacion supervisara y actualizara el
estado del aula Althia.

*El coordinador del aula APE y ATECA 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 TIC moviles (Ver punto 11.5), asi como del AULA
DE EMPRENDIMIENTO y del AULA ATECA. De su organizacion se encarga el
responsable de formacion y digitalizaciéon y el coordinador/a del aula de
emprendimiento y aula ATECA. 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 informatico sera el que se refleje en el
cuadrante. Este cuadrante se encontrara en las carpetas que estaran en cada
aula o en Jefatura.

* OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS:
-Utilizar las TIC siempre en presencia del profesor y seguir siempre sus
indicaciones.
- Comprobar al inicio y final de las clases el correcto funcionamiento del
equipo.
- 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.
- Avisar al profesor de las anomalias que se produzcan y rellenar el parte
de incidencias.
- Guardar los trabajos en la carpeta de trabajo personal del alumno o en la

Pagina 38 de 41



+ Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

uj 'éE-S JUAN D'OPAZO RN Cofinanciado por
alle Calatrava, 7. * * ..
13250 DAIMIEL (Ciudad Real) LI la Unién Europea

Castilla-La Mancha Teléfono: 926 852 166
e-mail: 13003737.ies@edu.jccm.es

indicada por el profesor.

- Apagar el ordenador al finalizar la clase.

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

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

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

- Mantenerse siempre en el equipo asignado.

* NORMAS DE RESERVA'Y DE ENTREGA DE MATERIALES:

- La reserva se debera realizar en el Excel correspondiente que aparecera
en la carpeta “Reserva de Aulas especificas” de la carpeta de Teams.

- Algunas horas estaran reservadas durante todo el aio por las asignaturas
que asi lo precisen, previa autorizacion del equipo directivo.

11.7. Ordenadores Aulas TIC moéviles

 Estos equipos informaticos solo pueden ser utilizados por los profesores del
IES.

* Para su utilizacioén los profesores deberan reservar su uso para la hora deseada
en el archivo Excel que se encontrara en la carpeta “Reserva de Aulas
especificas” de la carpeta de Teams del centro.

» Durante su uso se debera anotar en la carpeta correspondiente, el dia, la hora,
el nombre del profesor, el grupo clase y el nombre del alumno/a que utiliza cada
ordenador que estan numerados.

* No se puede modificar o instalar aplicaciones en los mismos, cambiar el tipo de
letra, el puntero, el fondo de pantalla.

* Los ordenadores deben quedar totalmente apagados y conectados en el carro.
* El carro debe quedarse enchufado (piloto en verde). La carga de los portatiles
esta configurada para realizarse por la noche, para evitar que los portatiles estén
conectados a la red eléctrica permanentemente, lo que llevaria al deterioro de
las baterias de los mismos.

* En el caso de que se detecte que todos los portatiles se encuentren sin bateria
durante la manana se avisara a Jefatura para que se realice la carga manual de
los mismos.

11.8. 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
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previa peticion de permiso al secretario del IES.

11.9. 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 podra tener acceso a este uso siempre y
cuando sea debido a cuestiones propias de su funcion docente, laboral, o en
relacion 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.

11.10. Comunicaciones

* En el casillero asignado a cada profesor, se depositara la correspondencia,
notas informativas y reuniones.

* Por EDUCAMOS y 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 vy las reuniones de tutores, que no precisan
de convocatoria oficial, se recordaran en la pizarra.

* Las reuniones de tutores de la ESO se haran peridédicamente, 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.

12. Procedimientos de comunicaciéon con las familias y tutores
legales de faltas de asistencia y autorizacidn en caso de ausencia.

La comunicacion con las familias y tutores legales se realizara a partir de
EducamosCLM. Cuando un estudiante llegue tarde o falte a clase, se le notificara
a las familias y tutores por Educamos cuando el profesor pase lista en clase.

Los alumnos/as mayores de edad o sus padres, si son menores, deberan
justificar su ausencia o retraso (horal/s, dia/s) en un plazo maximo de tres dias a
través de la plataforma Educamos CLM. La justificacion enviada nos sirve como
justificacion de la falta.

En los casos de ausencias en fechas de examenes, los alumnos/as no podran
ausentarse esos dias o0 esas horas a no ser que sea una causa de fuerza mayor
y que esté debidamente justificada por sus padres o por el propio alumno/a, en
caso de ser mayor de edad. Se debe comunicar telefénicamente esa ausencia
en la misma mafana del examen para que se pueda informar al profesorado
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correspondiente y sera este docente quien decidira cuando y como se repite

dicha prueba escrita.

Se podran poner sanciones por faltas de asistencia colectiva. En el caso de que
los alumnos/as falten de forma colectiva a clase sera considerado como
agravante y los alumnos/as implicados podrian ser sancionados con la asistencia
al centro en horario no lectivo o con la expulsién de un dia.

La acumulacion por parte de un alumno de tres retrasos contabilizara como un
parte de incidencias tipo A, que conlleva la expulsién de 1 dia.

13. Procedimientos de aplicacién del protocolo de custodia de
menores.

Cumplimos la legislacién vigente en cuanto a proteccion de menores, por lo cual
se requiere la autorizacion explicita de los padres para cualquier salida y entrada
extraordinaria del centro. Para todos los menores de edad debe venir un adulto
autorizado para acompanar o recoger al alumno/a.

14. Difusion, seguimiento y evaluacion de las NCOF

Este documento sera expuesto en la pagina web del centro y sera enviado a todo
el profesorado a través de EducamosCLM.

Seran revisadas de manera anual y siempre que lo requiera una parte de la
comunidad educativa o se produzca un cambio en la legislacion vigente.

Se elaborara un extracto mas sencillo que sera entregado a los tutores para

trabajar con el alumnado en las horas de tutoria, para que se exponga en el
tablon de cada clase y para que se informe oportunamente a las familias.

Pagina 41 de 41



