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El Instituto es una comunidad educativa en la que todos los alumnos y alumnas, con la
intervencion y el estimulo del profesorado y la colaboracién de sus padres y madres, se esfuerzan
por lograr el desarrollo completo como personas y la adquisicion de técnicas y saberes propios de

los diversos niveles de ensefianza que en él se imparten.

La Comunidad Educativa estara integrada por todos los que participan en la tarea educativa:
alumnado, padres y madres, profesorado, personal de Administracion y Servicios (PAS) vy
representante del Ayuntamiento. Todos los miembros de la Comunidad Educativa tendran derecho a
intervenir en las decisiones que les afecten a través de representantes libremente elegidos que

forman parte de los Organos de control y gestion.

Todos tendran derecho a expresar su pensamiento, ideas y opiniones, siempre que ello no

suponga calumnia, injuria u ofensa para otros miembros de la Comunidad Educativa.

“El Instituto, como patrimonio comun, es responsabilidad de todos”

Son principios fundamentales de la accion educativa los siguientes:

1. La educacion impartida en el Instituto se orientara al pleno desarrollo de la personalidad del
alumnado y del sentido de su dignidad personal; procurard su capacitacion para participar
activamente en una sociedad democratica, inculcara en €l un profundo respeto por los derechos
humanos y las libertades fundamentales y fomentara la comprensién, la tolerancia, la solidaridad, la
no discriminacion en funcion de sexo, raza o religion, el respeto al medio ambiente y la amistad
para con sus conciudadanos y para con todos los hombres y mujeres.

A la vez, proporcionara al alumnado la instruccion académica recogida en los decretos de curriculo
de cada asignatura y etapa educativa y facilitara las técnicas de trabajo intelectual.

En cualquier caso, la educacion que se imparte en el Instituto respetara la conciencia individual del

alumno/a asi como las convicciones religiosas y filosoficas de sus padres.

2. Seran los Departamentos de Coordinacion Didéactica, asi como los Proyectos de Centro y
Proyectos Curriculares correspondientes quienes determinaran el tipo de didactica especifica que se
ha de utilizar de acuerdo con las teorias generales sobre el aprendizaje significativo y con una

pedagogia activa y participativa.
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3. La actividad educativa se desarrollara de acuerdo con el principio de igualdad sobre derechos o
no discriminacion, poniendo especial atencién a la no discriminacion por motivos de orientacion

sexual y en el principio de inclusién y se desarrollard en un marco de coeducacion.

4. La dignidad y funciones de cuantos integran la comunidad educativa del Instituto exige un mutuo

respeto y consideracion.
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IDENTIFICACION EXPLICITA DE LOS PRINCIPIOS RECOGIDOS EN EL PROYECTO
EDUCATIVO DE CENTRO EN LOS QUE SE INSPIRAN.

La convivencia es objetivo formativo en si mismo y no ha de entenderse solamente en el
sentido de que sea un simple medio con vistas al aprovechamiento y progreso en los demas niveles
de formacién e instruccién. Como tal ha de ser tratada en el Proyecto Educativo de Centro, en el
que se han de hacer explicitos los rasgos y caracteristicas del modelo de convivencia, de relaciones
y de trabajo que se aplica en el Centro Educativo, tanto en lo relativo a la convivencia interna
dentro de cada sector (profesorado, equipo directivo, personal no docente, alumnado y familias),

como de los diferentes sectores entre si.

Aunque haya una buena gestion global de la convivencia, los problemas apareceran, porque
son propios de cualquier sistema de relaciones humanas, pero la prevencién contribuye a reducirlos.
El abordarlos y resolverlos con serenidad, con razonamiento, con implicacion cooperante de los
afectados, conduce a su transformacién en oportunidades para madurar y crecer. Con vistas a ello,
el PEC debe fomentar la adquisicion de capacidades y habilidades sociales, un clima de relaciones
positivo y las estrategias necesarias para tratar los conflictos cuando se vislumbre su inicio,

mediante sesiones de tutoria y dinamica grupal.

Asimismo, las NOFC deben tener en cuenta cuestiones referidas a la disciplina, el orden, el
respeto a la norma y los habitos de limpieza y cuidado de materiales porque su condicion de
medios los hace imprescindibles para una convivencia en que se garanticen los derechos de todos y
el bienestar colectivo. Habria también que incluir el uso respetuoso del lenguaje y las normas de

correccion en el trato.

La educacién en nuestro centro se realizara atendiendo especialmente a los principios o

valores socio-educativos recogidos en el PEC.

Ademas de los anteriores las NOFC asume como propios los siguientes principios, expresados en la

Constitucion y asentados en el respeto a los derechos y libertades reconocidos en ella:

a) La equidad, que garantice la igualdad de oportunidades, la inclusién educativa y la no
discriminacion y actGe como elemento compensador de las desigualdades personales,

culturales y sociales, con especial atencion a las que deriven de discapacidad.
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b) La transmision de valores que favorezcan la libertad personal, la responsabilidad, la
ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia y
que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacion.

c) La oferta de una respuesta educativa que atienda a la diversidad de aptitudes, intereses,
expectativas y necesidades del alumnado, asi como a los cambios que experimentan el
alumnado y la sociedad.

d) La orientacion educativa y profesional de los estudiantes, como medio necesario para el
logro de una formacidon personalizada, que propicie una educacién integral en
conocimientos, destrezas y valores.

e) La consideracion de la responsabilidad y del esfuerzo como elementos esenciales del
proceso educativo.

f) La participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa, en el ambito de sus
correspondientes competencias y responsabilidades, en el desarrollo de la actividad escolar
de los centros, promoviendo, especialmente, el necesario clima de convivencia y estudio.

g) La formacion para la prevencion de conflictos y para la resolucion pacifica de los mismos

y la no violencia en todos los &mbitos de la vida personal, familiar y social.
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A.- DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO.

Horario general del centro

e Seis periodos de clase de 55 minutos.
e Dos recreos de 15 minutos.

1 8:30 9:25

2 9:25 10:20
Recreo

3 10:35 11:30

4 11:30 12:25
Recreo

5 12:40 13:35

6 13:35 14:30

La organizacion del centro se basa en el sistema de aulas-materia por lo que los alumnos
deben desplazarse entre las aulas. Por ello, para establecer un tiempo de trasiego, suenan dos

timbres que marcan el espacio de 2 minutos en los cambios de hora de 12, 3% y 52 hora.

B.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION EN EL
NIVEL DEL CENTRO Y DEL AULA, EL CUAL HA DE GARANTIZAR LA
PARTICIPACION DEMOCRATICA DE TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Las Normas de Convivencia, serdn revisadas y aprobadas anualmente. Seran elaboradas y

consensuadas en sus distintos puntos por el equipo directivo, el profesorado y el alumnado.

B.1. Procedimiento para la elaboracion:

Para la elaboracion de las normas de convivencia, su organizacion y posterior funcionamiento

de las aulas, nos hemos regido y guiado por:
= Marco legal :
= Real Decreto de Derechos y Deberes.
= Proyecto Educativo de Centro actual.

= Especifica de absentismo: Orden 9/03/2007, que se establece el programa regional de

prevencion y control del absentismo escolar.
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= Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

= Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha.

= Ley 3/2012, de 10 de mayo, desarrollada en el Decreto 13/2013 de 21/03/2013 de
Autoridad del profesor de CLM.

= Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La

Mancha.

= Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusion educativa del
alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

= LOMCE de 8/2013, de 9 de diciembre.
= Ley 5/2014 de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la

Adolescencia de Castilla-La Mancha.

= Orden del 2/07/2012 por la que se regula la organizacién y funcionamiento de los
centros en Castilla-La Mancha.

= Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y deportes, por la
que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso
escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

= Ley Orgénica 3/2020, 29 de diciembre, LOMLOE.

= Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
de regulacién de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y

Formacioén Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

Teniendo presente:
= Los valores y principios que recoge nuestro Proyecto Educativo de Centro.

= Las normas del centro, plan de orientacion, plan de accion tutorial, plan de acogida de
nuevos alumnos y de atencion a padres, de actuacion ante el acoso, comision de

convivencia, los programas enfocados a mejorar la convivencia...

= La participacion en su elaboracién de profesores a través de los departamentos y de

alumnos en las tutorias, siempre de una forma democratica.

= Mantener una vision positiva del conflicto
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Promover la participacion como objetivo educativo y valorar la comunicacién como

elemento fundamental para la mejora de la participacion

Considerar al centro como una comunidad de convivencia.

B.2. Aplicacion:

La aplicacion en nuestro centro y en nuestras aulas, para garantizar la participacion

democratica de toda la comunidad educativa, va a consistir en actuar con:

Los alumnos.

Organizar actividades de acogida a principio de curso, para todos los alumnos que llegan al
centro.

Analizar y comentar a principio de curso con los alumnos los derechos y deberes y normas
bésicas de convivencia.

Informar sobre normas de funcionamiento y espacios del centro.

Aplicar la dindmica interna del grupo e intervenir para recomponer dicha dindmica en caso
necesario mediante técnicas grupales, sociograma y observacion sistematica para obtener
informacién sobre el nivel de cohesion o desintegracion del grupo, los posibles lideres,
subgrupos, pandillas, alumnos aislados o rechazados, personalidades atipicas etc.

Recoger informacion sobre los antecedentes escolares y la situacion personal familiar y
social de cada alumno/a a través de informes de afios anteriores, informaciones de otros
tutores y profesores, cuestionarios, entrevistas y observaciones etc.

Estimular y orientar al grupo de alumnos para que planteen sus necesidades, expectativas,
problemas y dificultades y para que ellos mismos se organicen con objeto de proponer
soluciones y posibles lineas de actuacion.

Promover y coordinar actividades que fomenten la convivencia, la integracion y la
participacion de alumnos en la vida del centro.

Promover la participacion en actividades culturales y extraescolares.

Tener entrevistas individuales con los alumnos cuando estos lo necesiten.

Desarrollar programas o contenidos de los mismos segin intereses 0 necesidades:
habilidades sociales, participacion, autoestima, igualdad etc.

Es importante convertir siempre los conflictos en una ocasion para aprender a convivir.

La falta de motivacién en un sector del alumnado con respecto a los objetivos formativos del
sistema escolar aparece como determinante de situaciones conflictivas. Aunque el problema

trasciende las posibilidades de la escuela y depende también de multiples factores familiares
10
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y sociales, el sistema escolar, operando sobre todo en el interior del aula, y a través del trato
personal y de una diversificada accién didactica, puede conseguir mucho en este campo.

La obligatoriedad, junto con otros aspectos relacionados con ella, comportan en estos
momentos una realidad incuestionable: la presencia en las aulas de ESO de algun sector del
alumnado que, a veces, no encaja con las actuales propuestas educativas del centro. Ante
esta realidad no sirve el planteamiento de una escuela selectiva excluyente. Tampoco son
faciles y viables las soluciones que inciden Unicamente en el profesorado. Una opcion
coherente estaria en la apuesta por introducir en la accion educativa el maximo de elementos

que faciliten o favorezcan el cambio en el alumnado.

El equipo educativo.

Tratar con todos los profesores del equipo educativo los problemas académicos, de
disciplina y del grupo.

Recoger informacion, opiniones y propuestas de cada uno de los profesores sobre cualquier
tema que afecte al grupo o algin alumno/a en particular.

Analizar los problemas de convivencia e integracion para buscar, si procede, los
asesoramientos y apoyos necesarios.

Recabar y recibir del departamento de orientaciéon el asesoramiento y formacion sobre
diversas técnicas psicopedagdgicas y recursos necesarios para el desarrollo del Plan de

Convivencia.

La orientadora.

Tratar con los demas profesores los problemas académicos y de disciplina.

Mediar con conocimiento de causa en posibles situaciones de conflictos entre alumnos.
Establecer reuniones con los tutores para marcar objetivos y revisarlos, preparar actividades
y materiales y coordinar el uso de los medios y recursos disponibles.

Seria de gran importancia que la orientadora, de comun acuerdo con el profesorado,
asumiese como una parte normal de su tarea, hacer sesiones de trabajo con las familias sobre
los temas que afecten a la convivencia. Estas reuniones deben tratar temas variados que
alcancen cuestiones relacionadas no solo con la individualidad de su hijo, sino con la

problematica general de la convivencia y las relaciones dentro del centro.

11
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El equipo directivo.

La familia.

Es importante el papel que puede jugar la Direccién de los centros, como lider que fomenta
el dialogo y la convivencia entre los padres y todos los sectores educativos.

Mediar con conocimiento de causa en posibles situaciones de conflicto entre alumnos y
profesores e informar debidamente a los padres.

El equipo directivo ha de asumir el compromiso de estimular y garantizar las actitudes que
promuevan la convivencia evitando asi otras actitudes de inhibicion que se producen a veces
entre el profesorado. En este punto adquiere suma importancia el papel de liderazgo que
tiene el equipo directivo para dinamizar a los profesores, asi como el papel que tienen los

profesores para dinamizar a los alumnos y a las familias.

Es preciso tratar de implicar y potenciar mas la participacion de padres y madres de forma

organizada en la elaboracion de los reglamentos normativos y en la resolucion de situaciones

conflictivas.

Reunir a los padres al comienzo del curso para informarles sobre el Plan de Convivencia

entre otras cuestiones de la tutoria.

Realizar un cuestionario a los padres y alumnos para conocer la situacion educativa y

social de la familia.
Conseguir la colaboracion de los padres en relacion con el trabajo personal y de grupo.

Tener entrevistas personales con los padres cuando ellos las soliciten o el tutor las
considere necesarias, anticipdndose a posibles situaciones de inadaptacion escolar y

problemas de convivencia.

Informar a través del boletin de notas a los padres sobre la conducta del alumno en el

centro.

Ayudar a los padres a conocer mejor a sus hijos y a fomentar con ellos el didlogo

familiar para intercambiar informacion y analizar la marcha del curso.

Las familias deben colaborar en el proceso educativo de sus hijos, responsabilizandose de aspectos

como: comportamiento adecuado en clase, respeto con el trabajo del profesorado y con los demas

miembros de la comunidad educativa, asistencia y puntualidad al centro, promover el esfuerzo y la

responsabilidad en el trabajo.

12
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B.3. Revision

Tal y como recoge el decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-
La Mancha, el presente documento sera revisado y actualizado anualmente en su totalidad, siendo

estas modificaciones sometidas al proceso que marca la ley para su aprobacion.

13
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C. LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS COMPONENTES
DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar del Centro tiene entre sus funciones velar por el correcto ejercicio de los
derechos y deberes de los alumnos. Para facilitar dicho cometido se ha constituido en su seno una
Comision de Convivencia, elegida entre los miembros del Consejo y compuesta por representantes
de los distintos sectores y esta presidida por el director.

Las funciones principales de dicha comision son las de mediar en los conflictos planteados y
canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro. Ademas de promover la convivencia en el
centro, llevara a cabo de una forma prioritaria una labor preventiva con la finalidad de evitar hechos

y actitudes contrarias.

Se reunira de forma ordinaria, al menos una vez al trimestre, y cada vez que sea necesario
por temas disciplinarios y de organizacion de actividades, dejando plasmado por escrito los

acuerdos adoptados.

La Comision de Convivencia debe disponer de mecanismos rapidos y coherentes de

mediacion para adoptar alternativas sin necesidad de recurrir a medidas disciplinarias.

La Comisién de Convivencia se constituira entre los miembros que se ofrezcan
voluntariamente, siempre que estén representados todos los representantes y compuesta por, al
menos, un profesor/a, la orientadora, un padre/madre, un alumno/a, el Jefe de Estudios y presidida

por el Director. En caso de que no haya voluntarios, el director designara los componentes de esta.

14
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D.-CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO

El IES Monico Sanchez y las familias tienen un objetivo comin, formar competencialmente y

educar al alumnado/hijos o hijas, segun los principios que se desarrollan a continuacion, siendo

para ello esencial dos pilares basicos a los que ambos sectores han de comprometerse, la

colaboracion entre centro educativo y familias y la comunicacion fluida a través de las vias

establecidas para ello. Los principios que rigen el proceso educativo y a los que ambos se suscriben

son:

Libertad: La educacién debe capacitar a los alumnos y alumnas para la libre eleccion, desde
el conocimiento, entre las diversas opciones que en la vida se ofrecen.

Igualdad: La educacion debe promover la consecucion efectiva de la igualdad entre las
personas proclamada en el articulo 14 de la Constitucién Espafiola, "no puede prevalecer
discriminacién alguna por razon de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o cualquier otra
circunstancia personal o social™.

Solidaridad, Tolerancia y Respeto seran valores que regirdn las relaciones de los
miembros de la comunidad educativa para conseguir un clima de PAZy TOLERANCIA en
el centro, de forma que cree en los alumnos una cultura de la "NO VIOLENCIA" vy el
respeto a los demas.

Responsabilidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa en el ejercicio de sus
funciones, aceptando las Normas de Convivencia y creando un sentimiento de pertenencia
hacia el Centro.

Participacion democratica. La vida en democracia precisa que formemos ciudadanos con
conciencia critica, que, desde su libertad, participen libre y responsablemente en las
instituciones politicas y sociales, y capaces de respetar en todo momento las leyes y normas
legitimamente establecidas.

Respeto y defensa del medio ambiente inculcando la mentalidad de un desarrollo
sostenible. No queremos desvincular la formacion en nuestro IES de los grandes desafios
que existen a nivel mundial. Por eso, queremos educar a nuestro alumnado en una
conciencia respetuosa y a la vez critica con el desarrollo global del planeta. En este sentido,
uno de nuestros objetivos debe ser apostar por un curriculo que integre los ODS promovido
por Naciones Unidas: erradicacion de la pobreza, combatir el cambio climético, luchar por
la igualdad de género...

Inclusion educativa, creando entornos educativos accesibles y universales teniendo en
cuenta la diversidad para proporcionando a todo el alumnado una educacion adecuada a

sus caracteristicas y necesidades.
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- Promocidn de la Salud Mental y el Desarrollo Integral a traves del Plan Estratégico

de Inteligencia Emocional y Bienestar Socioemocional de la Comunidad Educativa.

- Curiosidad cientifica, humanistica y artistica, verdadero motor del interés por explorar e
intentar conocer el mundo gque nos rodea.

- Fomento del esfuerzo, afan de superacién y cooperacion como valores necesarios para
conseguir fines y metas a nivel individual y colectivo.

- Participacion proactiva, siendo los alumnos protagonistas de su propio aprendizaje, el
profesorado el artifice metodoldgico que favorezca este proceso, y las familias el aval de

estos principios.

E. CRITERIOS Y ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR LAS NOFC DE
LAS AULAS.

Las Normas de Organizacion, funcionamiento y Convivencia de las aulas deben emanar de
las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia de centro y, por tanto, deben respetar
sus principios. Seran revisadas y aprobadas anualmente y su elaboracion sera resultado del consenso
entre el profesorado y el grupo de alumnos, guiando dicho proceso el tutor y con el visto bueno del

equipo directivo.

Es prioritario aunar las distintas perspectivas de todos los sectores de la comunidad
educativa para que este sea un documento aceptado unanimemente, ya que se supone refleja todos

los intereses de los afectados por él.

Criterios:

Los criterios comunes utilizados en la elaboracion de nuestras normas de convivencia del

centro y del aula, deben cefiirse a los siguientes principios:
= Que sean realistas y aplicables a la praxis.
= Que sean concretos y no se pierdan en la generalidad.
= Que tengan claridad en la forma y no encubran ni compliquen el contenido.

= Que intenten utilizar el mayor nimero posible de enunciados en positivo.
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= Que aborden con especial claridad aspectos relevantes y claves para el funcionamiento del

centro, como la puntualidad, limpieza y orden, tratamiento de recursos materiales...

= Que presenten alternativas pedagdgicas, y no solo sancionadoras, ante el incumplimiento de

las normas de convivencia.

Elementos que componen las NOFC del centro:

Dada la importancia de este documento para el funcionamiento del centro, se hace necesario

que incluya y unifique otros documentos tales como:
= Los principios organizativos de la Programacion General Anual.
= Las normas de aula consensuadas en cada clase.

= Los elementos constitutivos del Proyecto Educativo de centro como referencia para la

elaboracion de este documento.

Caracteristicas de las NOFC del aula:

- Deben cumplir y basarse en el marco legal vigente desarrollado en el apartado B del
presente documento.

- Deben recoger los derechos y obligaciones de cada uno de los miembros de la comunidad
educativa que participan en la convivencia y funcionamiento del aula (apartado B)

- Deben ser revisadas y actualizadas anualmente, sin perjuicio de cualquier otra modificacion
que sea necesaria a lo largo del curso escolar.

Procedimiento de elaboracion de las NOFC del aula:

Seré elaboradas al comienzo de cada curso escolar mediante la participacion conjunta del alumnado
y el tutor de cada grupo, con la intervencidon del profesorado implicado y la revision del equipo
directivo. Deben respetar principios pedagdgicos y atender a la diversidad de nuestro alumnado.

Responsables de su aplicacion:

El profesorado que imparte docencia en los diversos grupos que forman parte de nuestro centro
educativo, sera responsable de cumplir y hacer cumplir las normas de aula consensuadas con el
alumnado. A su vez, el alumnado debe comprometerse a respetar y cumplir cada una de las normas
desarrolladas, asumiendo que su no cumplimiento podria implicar diversos tipos de acciones
sancionadoras, que siempre que sea posible seran aplicadas a través de alternativas pedagogicas.
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F.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

a)F.1 Organos de gobierno: el equipo directivo

1. La direccion de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de la
gestion del centro como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de recursos y el liderazgo
y dinamizaciéon pedagogica, desde un enfoque colaborativo, buscando el equilibrio entre tareas
administrativas y pedagdgicas.

2. El Equipo directivo, sera el dérgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos. Estara
integrado por el director o directora, el o la jefe de estudios, el secretario o secretaria, pudiéndose
incorporar jefes de estudios adjuntos, de acuerdo con el nimero de unidades ordinarias del centro.

3. El Equipo directivo trabajard de forma coordinada en el cumplimiento de sus funciones,
conforme a las instrucciones del director o directora y las funciones especificas legalmente
establecidas en esta orden, sin perjuicio de las Competencias que corresponden al director del
centro, de acuerdo con el articulo 132 de la Ley organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion, y al
resto de cargos directivos.

4. El Equipo directivo recibira la consideracion que procede en base a las disposiciones de la ley
3/2012, de Autoridad del profesorado, e igualmente la debida proteccion por parte de la
Administracion educativa.

5. Corresponde a la direccion del centro asignar la distribucion de tareas, las reducciones por
desempefio de funcion directiva y el horario de los miembros del Equipo directivo. Asimismo, se
debe garantizar la presencia de, al menos, un miembro del Equipo directivo durante el horario en
que se desarrollen las diferentes ensefianzas.

6. El director o directora, previa comunicacion al claustro de profesorado y al Consejo escolar,
formulard propuesta de nombramiento y cese a la Administracién educativa de los cargos den la
jefatura de estudio y la secretaria del centro de entre el profesorado con destino en dicho centro.

7. Todos los miembros del Equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o
cuando se produzca al cese del director o directora.

8. El Equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro
de la comunidad educativa que crea conveniente.

1.1 Funciones del Equipo directivo.

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

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

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

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

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

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

g) Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y hombres.

h) Fomentar la participacion del centro en proyectos europeos, de investigacion e innovacién y
desarrollo de la calidad y equidad educativa; en proyectos de formacién y de perfeccionamiento de
la accion docente del profesorado, y en el uso integrado de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion en la ensefianza.

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

j) Colaborar con el 6rgano competente en materia de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones para la implantacién de las tecnologias de la informacion y de la comunicacién (de
ahora en adelante TIC) y fomentar el uso integrado de estas en los procesos administrativos,
docentes (como herramienta de trabajo en el proceso de ensefianza-aprendizaje) y como medio de
comunicacion de la comunidad educativa.

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

I) Velar por el méaximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su participacion y

propiciando la disminucion del absentismo escolar.
19



Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia IES MONICO SANCHEZ

m) Organizar y liderar el proceso de analisis de las mejoras necesarias para conseguir la inclusion y
las decisiones que se deriven, con la colaboraciéon del equipo docente, de las familias y del
alumnado, y el asesoramiento y colaboracion de los servicios especializados de orientaciéon del
personal de apoyo.

n) Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria competente en
materia de educacion.

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

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

1.2 Competencias del director o directora.

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

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas
al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la
consecucién de los fines del proyecto educativo del centro.

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

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

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

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

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

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del
profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el &mbito de sus competencias.
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J) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos
oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

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

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

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

n) Disefar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la programacion general
anual.

fi) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

1.3 Competencias de la jefatura de estudios.

Son competencias de la persona que ejerce la jefatura de estudios:

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

b) Sustituir al director o directora en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de
profesorado y alumnado, en relacién con el proyecto educativo y la Programacién general anual y,
ademas, velar por su ejecucion.

d) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo directivo, los horarios
académicos de alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y con
el horario general incluido en la Programacion general anual, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

e) Coordinar las actividades de los jefes o jefas de departamento.

f) Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras, con la colaboracion, en su caso, del
departamento de orientacion.

g) Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracion del responsable de las actividades de
formacion del profesorado, las actividades de formacion permanente en el centro.

h) Organizar los actos académicos.

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

junta de delegados.
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J). Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la Programacion general
anual, junto con el resto del Equipo directivo.
k) Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las medidas
correctoras que correspondan, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.
1) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director dentro de su ambito de
competencia.
1.3.1. Jefatura de estudio adjunta.

Las jefaturas de estudios adjuntas se regularan de la forma siguiente:
a) El procedimiento para la designacion, nombramiento y cese de los jefes de estudios adjuntos sera
el mismo que se establece en esta orden para el jefe de estudios y el secretario.
b) Las funciones del jefe de estudios adjunto serdn las que en él delegue el jefe de estudios, siéndole
asignadas éstas por el director.

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

1.4. Competencias de la secretaria.

a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director o
directora.

b) Actuar como secretario 0 secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del centro, levantar
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora.

c) Custodiar los libros y archivos del centro.

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e interesadas.

e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

f) Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios, informéticos, audiovisuales y del resto del
material didactico. Inventario actualizado.

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

h) Elaborar el presupuesto anual del centro.

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

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

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

1h) Cualquier otra funcidn que le pueda ser encomendada por el director o directora dentro de su

ambito de competencia.
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b)F.2 Organos de control y participacion en la gestion.

2.1 El Consejo Escolar.

Composicion del Consejo Escolar.

1. El Consejo Escolar de los centros publicos estard compuesto por los siguientes miembros:

a) El director del centro, que sera su Presidente.

b) El jefe de estudios.

c) Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle radicado el
centro.

d) Un namero de profesores y profesoras que no podra ser inferior a un tercio del total de los
componentes del Consejo, elegidos por el Claustro y en representacion del mismo. En nuestro
centro esté constituido por 5 profesores.

e) Un nimero de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos, que no podra ser
inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo. En nuestro centro esta constituido por
2 padres y 3 alumnos.

f) Un representante del personal de administracion y servicios del centro.

g) El secretario del centro, que actuard como secretario del Consejo, con voz y sin voto.

2. Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designara una persona que impulse
medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

3. Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar sera designado por la asociacion de
padres mas representativa del centro, de acuerdo con el procedimiento que establezcan las
Administraciones educativas.

4. Corresponde a las Administraciones educativas regular las condiciones por las que los centros
que impartan las ensefianzas de formacion profesional o artes plasticas y disefio puedan incorporar a
su Consejo Escolar un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones
laborales presentes en el ambito de accion del centro.

5. El alumnado podra ser elegido miembro del Consejo Escolar a partir del primer curso de

educacion secundaria obligatoria. No obstante, los alumnos y las alumnas de los dos primeros
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cursos de educacion secundaria obligatoria no podran participar en la seleccion o el cese de quien

ejerza la direccion.

Competencias del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar del centro tendré las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo 11 del titulo V de la
presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado en relacion con la planificacion y organizacion docente.

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

d) Participar en la seleccién del director o directora del centro en los términos que la presente Ley
establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demés miembros del equipo directivo. En
su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacion del nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley y disposiciones
que la desarrollen.

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

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en el
centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacién, la prevencién del acoso
escolar y de la violencia de género y la resolucion pacifica de conflictos en todos los &mbitos de la

vida personal, familiar y social.

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

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

de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.
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J) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

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

I) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos
otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

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

2.2. El Claustro de Profesores.
Composicion.
1. El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion de los profesores en el gobierno
del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre
todos los aspectos educativos del centro.
2. El Claustro sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los profesores que
presten servicio en el centro.

Competencias del Claustro de profesores.
El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:
a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los proyectos
del centro y de la programacion general anual.
b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos y
de la programacién general anual.
c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los alumnos.
d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagogica y en la
formacion del profesorado del centro.
e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del director
en los términos establecidos por la presente Ley.
f) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.
g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y
los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.
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i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que
éstas se atengan a la normativa vigente.

J) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

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

normas de organizacion y funcionamiento.

Régimen de funcionamiento del Claustro.

1. El Claustro se reunira, como minimo, una vez cada trimestre y siempre que lo convoque la
direccion del centro, por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un tercio de sus componentes.
En todo caso, seré preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra a final de curso.

2. El Claustro podré constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas
tanto de forma presencial como a distancia.

3. El anuncio de la convocatoria se notificara a todos los miembros del Claustro por cualquier
medio que asegure la recepcién del anuncio. Asimismo, se publicara la convocatoria en un lugar
visible de la sala de profesores.

4. Para las reuniones ordinarias, la direccion del centro convocara a los miembros del claustro con
una antelacion minima de cinco dias habiles. Asimismo, y con la misma antelacién, pondra a
disposicion de los miembros, preferentemente por medios electrénicos o telematicos ofrecidos por
la Consejeria, la documentacion que seré objeto de debate y, si procede, aprobacion.

5. No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningun asunto que no figure en el orden del dia,
salvo que estén presente todos los miembros del claustro y sea declarada la urgencia del asunto por
el voto favorable de la mayoria de los miembros presentes.

6. Se podra realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacion minima de dos dias hébiles,
cuando la naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse asi lo aconseje.

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

8. El profesorado que se encuentre disfrutando de permisos o licencias reglamentarios, o en
situacion de incapacidad temporal, tiene derecho a participar, de forma presencial o a distancia, en
el claustro, y, por tanto, tiene derecho a ser convocado a las reuniones que correspondan, aungue su
ausencia esté justificada. Cuando por permiso, licencia o incapacidad temporal, algiin miembro no
pueda asistir, no podra delegar su voto.

9. El régimen juridico del claustro de profesorado se ajustara a lo que se establece en la normativa
basica reguladora de los érganos colegiados de las distintas administraciones publicas, en esta orden
y en su normativa de desarrollo, y su funcionamiento. En aquello que no prevea esta normativa, se
regira por las propias normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro, siempre

que no vayan en contra de las disposiciones anteriormente citadas.
26



Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia IES MONICO SANCHEZ

10. Para la constitucion valida del Claustro, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y
toma de acuerdos, se requerira la presencia de la persona titular de la direccién del centro, de la
secretaria, y la mitad més uno de sus miembros.

11. Los acuerdos serdn aprobados por mayoria de los miembros presentes, excepto que se
especifique otro tipo de mayoria en la normativa de aplicacion.

12. Con carécter general, las votaciones se expresaran verbalmente o a mano alzada, salvo que una
norma establezca otro tipo de votacién o en los siguientes supuestos que serd secreta: para la
eleccion de representantes al Consejo escolar, para elegir los representantes de las comisiones de
seleccion de director y cuando el propio 6rgano, a tenor de los asuntos a tratar, modifique por
mayoria simple el tipo de votacion.

13. Se podré formular el voto particular expresado verbalmente durante la sesion de Claustro y
recogido formalmente por la secretaria o secretario del centro en el acta de la sesion
correspondiente con el sentido del voto y los motivos que lo justifican.

14. EIl profesorado que forma parte del Equipo directivo del centro no podré abstenerse a las
votaciones correspondientes a este érgano colegiado, excepto cuando se le pueda aplicar cualquiera
de los motivos de abstencion regulados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

15. De cada sesion que realice el Claustro, levantara acta la persona que realice la funcién de
secretaria, que haré constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunién,
las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha celebrado, los puntos principales de las
deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. El acta de cada sesion podra
aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente. Antes de la aprobacion del acta, esta se
pondra en conocimiento de los miembros del claustro por cualquier medio que determine la
direccion del centro.

16. En el acta figurard, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al acuerdo
adoptado, su abstencién y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto favorable. Asimismo,
cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcién integra de su intervencion o propuesta,
siempre que se aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el presidente, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencidn, y asi se hara constar en el acta o se unird una copia a esta.

17. Los acuerdos que recoja el acta estaran a disposicion de los miembros del respectivo Claustro
que lo soliciten, para su consulta. Igualmente, las personas interesadas, en los casos en que proceda
conforme a lo establecido en el articulo 53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones Publicas o la legislacion especifica
correspondiente, podran obtener certificacién de los acuerdos adoptados u obtener copia literal
completa o parcial de las actas correspondientes. Las restantes personas que soliciten asimismo el

acceso a las actas y acuerdos adoptados por el Claustro tendran este derecho en los supuestos en los
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que proceda conforme a lo establecido en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno y en la Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de
Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha.

18. De conformidad con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, el claustro podra decidir por mayoria de sus miembros la
grabacion de las sesiones.

19. En caso de que las sesiones del claustro se graben Unicamente como medio auxiliar para la
confeccion del acta

por parte de la persona responsable de la secretaria, el archivo con la grabacion se suprimira una vez
aprobada el acta.

20. Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la utilizacion de
documentos en soporte electronico, la misma no eximira a la persona responsable de la secretaria
del centro de realizar un acta escrita con los aspectos formales que sefiala la Ley 40/2015. El tiempo
de custodia de la grabacién serd el mismo que el utilizado para las actas y deberan conservarse de
forma que se garantice la integridad y autenticidad de los ficheros electronicos correspondientes y el

acceso a los mismos por parte de los miembros del 6rgano colegiado.

¢)F.3. Organos de coordinacion docente.

3.1 Departamentos de Coordinacion Didéactica

Son funciones de los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional.

a) Formular propuestas al Equipo directivo, a la comision de coordinacion pedagdgica y al claustro
relativas a la elaboracion o modificacion del proyecto educativo del instituto y la Programacion
general anual.

b) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las ensefianzas
correspondientes a las materias, &mbitos y mddulos integrados en el departamento, bajo la
coordinacion y direccion de la jefatura del

mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas por la comision de coordinacién
pedagdgica.

c) Analizar, al menos una vez al mes, el desarrollo y seguimiento de la programacion didactica.

d) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus

miembros.
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e) Mantener actualizada la metodologia didéactica.

f) Colaborar con el departamento de orientacion, bajo la direccion de la jefatura de estudios, en la
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion y
aplicacion de medidas de inclusién educativa para los alumnos que lo precisen.

g) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos
formativos con materias 0 médulos pendientes.

h) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion atendiendo a la normativa
vigente.

i) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de la programacion
didactica, la préactica docente y los resultados obtenidos, incluyendo los relativos a las materias
pendientes.

Designacion de los jefes de los departamentos didacticos y los departamentos de familia

profesional.

1. La persona que ejerce la direccion del centro sera responsable de la designacion de los jefes/as de
departamento, que podra renovarse en cada curso escolar. La persona titular de la Administracion
provincial competente en materia de educacion efectuara los correspondientes nombramientos.

2. La jefatura de los departamentos didacticos sera desempefiada por profesorado perteneciente al
cuerpo de catedraticos de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicion
adicional octava de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, o bien, en su defecto, se nombrara, por
este orden, a un profesor/a de ensefianza secundaria funcionario/a de carrera, funcionario/a en
practicas o a cualquier otro profesor, oido el departamento.

Cuando en un departamento haya mas de un catedratico, la jefatura del mismo sera desempefiada

por el catedratico que designe la persona que ejerce la direccion del centro, oido el departamento.

Funciones de la jefatura de los departamentos didacticos y los departamentos de familia
profesional.

1. Son funciones de la jefatura de departamento:

a) Coordinar la elaboracion de la programacion didactica de las materias, ambitos o0 modulos que se
integran en el departamento y la memoria final de curso.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

extraordinario, fuera preciso celebrar.
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d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a la programacion, con especial
referencia a los criterios de evaluacion.

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos con materias
0 modulos pendientes y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con la jefatura de
estudios. Presidir la realizacién de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracién con
los miembros del departamento.

) Velar por el desarrollo y seguimiento de la programacion didactica del departamento y la correcta
aplicacion de los criterios de evaluacion.

g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento atendiendo a la
normativa vigente.

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

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

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

2. Los jefes de los departamentos de familia profesional tendran, ademas de las especificadas en el
articulo anterior, las siguientes funciones:

a) Coordinar la programacion de los ciclos formativos y cursos de especializacion.

b) Colaborar con el jefe de estudios y con los departamentos correspondientes en la planificacion de
la oferta de materias y actividades de iniciacion profesional en la educacién secundaria obligatoria,
y de materias optativas de formacion profesional de base en el bachillerato.

c) Colaborar con el Equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en la formacién de los alumnos en el centro de trabajo.

d) Promover la creacion de procedimientos de mantenimiento del material destinado al desarrollo
curricular de las ensefianzas de Formacion Profesional vinculadas al departamento.

e) Participar y colaborar con el Coordinador regional de Familia Profesional, en las diferentes tareas
de coordinacidn de las ensefianzas de Formacion Profesional ofertadas en el Centro y vinculadas a

la Familia Profesional.
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3.2. Departamento de orientacion

1. El Departamento de orientacion de los Institutos de Educacion Secundaria es el érgano de
coordinacion docente responsable de asesorar al profesorado. El asesoramiento atenderd a la
planificacién, desarrollo y evaluacion de las actuaciones de orientacion del centro y zona, y de las
medidas de atencion a la diversidad. Este departamento es responsable de llevar a cabo las
actuaciones de inclusion educativa y atencion a la diversidad, establecidas en la normativa
reguladora de la orientacion educativa y profesional.

2. La jefatura del departamento sera desempefiada por un profesor perteneciente al cuerpo de
catedraticos de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicion adicional octava
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden, a un
profesor de ensefianza secundaria funcionario de carrera, funcionario en practicas o a cualquier otro
profesor. En todo caso, tendran prioridad las profesoras y profesores de la especialidad de
Orientacion educativa.

3. El profesorado de apoyo forma parte del departamento de orientacion; sus funciones vy
prioridades corresponden al desarrollo de las medidas de inclusion y atencién a la diversidad, segun
la normativa reguladora de la orientacion educativa y profesional. En este departamento, se
coordinard también la intervencion de otros profesionales o personal en la atencion a las

necesidades especificas del alumnado.

3.3.- Comisién de Coordinaciéon Didactica

La comision de coordinacion pedagogica es el 6rgano responsable de velar por la coherencia
pedagdgica y de los programas educativos y su evaluacion, entre cursos de cada etapa, de las etapas
de cada centro y entre este y otros centros.

2. La comision de coordinacion pedagdgica estd constituida por la persona responsable de la
direccion, que sera su

presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, de la persona responsable de la jefatura del
departamento de orientacion, las personas responsables de las jefaturas de los departamentos
didacticos. Actuard como secretario o secretaria de la comision la persona de menor edad.

3. Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, la direccion podra convocar a las
reuniones a otro docente del centro u otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los

miembros de la misma. Se reunira semanalmente con objeto de desarrollar las funciones siguientes:
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a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision del proyecto educativo del
centro.

b) Establecer las directrices generales para la elaboracién, desarrollo, revision y seguimiento tanto
de las programaciones didacticas de las materias, ambitos y/o mddulos como del resto de planes,
proyectos y programas del centro que se incluyan en Programacion general anual.

c) Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y extracurriculares
impulsadas desde el centro educativo y los diferentes cursos y ensefianzas.

d) Proponer al claustro la planificacion de las sesiones de evaluacion.

e) Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones didacticas, los
aspectos docentes del proyecto educativo y la Programacion general anual. Asi como la evolucion
de los resultados escolares, del desarrollo de los planes, proyectos y programas que estén
implantados en el centro.

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

g) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro.

h) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno o de
la consejeria competente en materia de educacion e impulsar planes de mejora en caso de que se
estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

4. En el seno de la Comisién de coordinacion pedagogica se podran constituir comisiones de trabajo
para temas especificos, siempre que esta comision sea aprobada por el propio 6rgano y rinda
cuentas ante el mismo.

5. Desde la Comision de coordinacion pedagogica, se impulsardn medidas que favorezcan la
coordinacion del Proyecto educativo con el proyecto de los centros de Educacién Primaria de su
area de influencia, con objeto de que la incorporacién del alumnado a la educacién secundaria sea
gradual y positiva.

6. Asimismo, se desarrollaran medidas que refuercen la coordinacion con los Conservatorios
Profesionales para favorecer la simultaneidad de las ensefianzas, con los Centros de educacion de
personas adultas y con las Escuelas Oficiales de Idiomas para facilitar el intercambio de

informacion.

3.4.- Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares

Son funciones del responsable promover, organizar y facilitar este tipo de actividades. Contara con
la ayuda de los profesores que tengan adjudicadas horas complementarias referentes a esta

actividad.
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1. El responsable de actividades complementarias y extracurriculares (AE) sera designado por el
director.
2. El responsable de AE actuard bajo la dependencia directa del jefe de estudios y en estrecha

colaboracion con el equipo directivo.

Son funciones del responsable de actividades complementarias y extracurriculares:

a) Elaborar el programa anual de estas actividades en el que se recogerdn las propuestas de los
departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los padres.

b) Dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del centro.

c) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el Claustro, los
Departamentos, la Junta de delegados de alumnos, las asociaciones de padres y las instituciones del
entorno. El responsable contara con el apoyo de los profesores que tengan adjudicadas horas
complementarias de colaboracion con extraescolares.

d) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de
viajes que se realicen con los alumnos.

e) Elaborar un cuadrante que expondra en la sala de profesores para que los responsables de las
actividades puedan consultar las fechas de realizacion sin que haya coincidencias.

f) Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las actividades realizadas que se

incluird en la memoria de la Direccion.

Las actividades complementarias y extracurriculares se regiran por las siguientes normas:

1. Las actividades complementarias son aquellas que completan y perfeccionan los contenidos
comprendidos en las programaciones didacticas. Se llevan a cabo durante los periodos
lectivos y son obligatorias y gratuitas. Las actividades extracurriculares deben enmarcarse
en un contexto educativo. Se realizaran en horario lectivo o no lectivo y tienen un caracter
optativo. Los alumnos podran participar en el sufragio de los gastos.

2. El responsable de AAEE elaborara el programa anual de las actividades, recogiendo para
ello las propuestas de los Departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los padres.
Asimismo, intentara buscar conexiones entre las diferentes actividades propuestas con el fin
de optimizar el aprovechamiento de las salidas del Centro.

3. Los departamentos didacticos recogeran en sus programaciones las actividades a realizar
durante el curso, asi como sus criterios de evaluacion de las mismas. Los alumnos que no
puedan participar en la actividad deberan aportar un justificante de sus padres o tutores
legales si son menores de edad. Los departamentos intentaran repartir homogéneamente las

actividades a lo largo del curso para que no se concentren en la tercera evaluacion.
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10.

11.

A Jefatura de Estudios se le informara con una antelacion minima de una semana de la
realizacion de las actividades.

Los responsables de cada actividad consultaran el cuadrante de fechas expuesto en la sala
de profesores con el fin de evitar la coincidencia de fechas y la alteracion del normal
desarrollo de la actividad académica en el Centro.

Para la contratacion del transporte se tendré en cuenta preferentemente empresas de la
localidad y del &mbito de influencia, estableciendo, dentro de lo posible y a igualdad de
presupuesto, un caracter rotatorio.

Las actividades extraescolares de caracter voluntario y que no dependan de ningun
Departamento en concreto seran organizadas directamente por el responsable de AE
ateniéndose a lo dicho en los puntos anteriores.

Las actividades voluntarias extraescolares, se llevaran a cabo siempre que interesen al
menos al 51 por ciento del alumnado de cada nivel al que se oferta. Los alumnos que no
participen en la actividad deben asistir a clase. En estos casos los profesores dedicaran el
periodo lectivo a actividades de repaso o refuerzo. Excepcionalmente el Equipo Directivo
podra autorizar a algun grupo que no cumpla el requisito del 51% de participacion, dando
prioridad al caracter cultural de dicha actividad, en este caso las clases se impartiran con
normalidad, y los alumnos participantes en la actividad deberan ponerse al dia al regreso.
El derecho de participacion en las actividades extracurriculares queda sujeto a lo establecido
a la normativa vigente en lo referente a la pérdida del derecho por sancion. En el caso de que
no haya suficientes plazas se determinara la no participacién de algin alumno atendiendo a
los siguientes criterios por orden de prioridad:

Sanciones disciplinarias que acumule el alumno a lo largo del curso escolar.

Numero de partes disciplinarios acumulados en el curso escolar.

Por orden de entrega de la autorizacion y el pago de la actividad.

El padre, madre o tutor legal de los alumnos que participen en el viaje debera firmar una
autorizacion donde, a su vez, se responsabilicen de los actos de sus hijos. En dicha
autorizacion debe de constar el programa del viaje, precio, dia, lugar y hora de salida y
llegada, asi como los nombres de los profesores acompafantes y teléfono de contacto.
Los alumnos que hubieren confirmado su participacion en una actividad determinada no
podran renunciar a la misma salvo que, por causa mayor, justifiquen fehacientemente la
imposibilidad de participar. En este caso, si hubiesen aportado dinero, les sera devuelto,
siempre gue sea posible sin perjuicio del desarrollo de la actividad. Se considerara que los
alumnos que sin causa justificada renuncien a participar en una actividad a la que

previamente habian confirmado su asistencia, actan contrariamente a las normas de
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14.

15.

16.

17.

18.

En

convivencia del Centro, perdiendo el derecho a participar en otras actividades durante tres
meses.

12. Se pedira con antelacion el importe total de la actividad si este es inferior a 50 euros, en caso
de que sea un importe superior se pedira el 50% al inscribirse el alumno y el resto se
abonara con antelacion suficiente a la realizacion de la actividad. La estimacion de estos
plazos queda sujeta al criterio de los organizadores de la actividad.

13. Ao largo del curso, de forma extraordinaria, los Departamentos Didacticos y el
departamento de AAEE podran organizar alguna actividad que no estuviese contemplada en
la PGA. Para ello, se solicitara por escrito al director del centro, justificando la actividad. La
realizacion de estas actividades se supeditaréd a lo expuesto en los puntos anteriores y se

recogeran en la memoria de fin de curso del departamento.

Como norma general, las actividades deben contar con un profesor responsable por cada 20
alumnos participantes o fraccién y en todo caso dos profesores como minimo. El equipo
directivo autorizara a algun profesor extra, si la tipologia del viaje lo requiere. Los profesores,
padres o tutores legales de los alumnos del Centro pueden participar como responsables de las
actividades.
El Profesor organizador de la actividad publicara en la Sala de Profesores con una semana de
antelacién los datos referentes a la misma: fecha y lugar de realizacion, lista de alumnos y
personas responsables; también enviara estos datos a Jefatura de Estudios.
Durante el desarrollo de las actividades extraescolares y complementarias todos los miembros
de la Comunidad Educativa que participen estdn sometidos a lo establecido en este
Reglamento. Los profesores tendran la misma autoridad que poseen en el Centro; asi como los
padres o tutores legales que intervengan como responsables. Por su parte, los alumnos seran
considerados como tales a todos los efectos, desde el comienzo de la actividad hasta su
término.

Los alumnos participantes en actividades organizadas por otras instituciones u organizaciones
ajenas al centro o en colaboracion con éste, se someteran a las normas organizativas y de
convivencia convenidas por las citadas instituciones u organizaciones.

Los profesores/as acompafiantes de alumnos en las actividades extraescolares vy
complementarias fuera del Centro tendran derecho a cobrar las correspondientes dietas, cuya
cuantia y procedimiento se recoge en el R.D. 36/2006, y la concrecion de la instruccion 2/2014.

el caso de que los profesores/as acompanfantes tuviesen las dietas incluidas en el viaje o

actividad, estos solo tendran derecho a la compensacion por aquellas que por razén de movilidad u

otras causas quedaran fuera de dicha cobertura, debiendo acreditarlas con justificante de pago.
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En el centro se realiza el viaje fin de curso al final de la etapa de la ESO de forma
institucionalizada, pudiendo participar en este los alumnos de 2° FPB, previo consenso del equipo
docente y el equipo directivo.
Los profesores acompariantes se designaran segun el siguiente proceso:
A. Se convoca publicamente a una reunion a los profesores interesados en direccion.
Entre los asistentes, se aplica el siguiente baremo que establece el orden de preferencia:

Tutores de los grupos de alumnos participantes en el viaje.

B
1
2. Profesores que formen parte del equipo docente de los grupos participantes.
3. Resto de profesores del centro.

4. Padres y madres del centro.

5. En caso de que haya mas personas interesadas que plazas en alguno de los niveles

anteriores, se procedera a un sorteo.

Normas para la realizacién del viaje cultural de fin de etapa:

1. Un viaje de este tipo, programado y organizado por un centro educativo, debe tener y tiene un
caracter cultural y educativo, sin que ello impida que en determinados momentos el alumnado

cuente con tiempo libre, o participe en alguna actividad Iudica incluida en su programa.

2. DESTINO: Al comenzar el curso el centro propondra varios destinos que seran determinados por
el responsable de actividades extraescolares y el equipo directivo, escuchadas las propuestas de los
Departamentos didacticos a través de la CCP. Las familias elegirdn por mayoria el destino de entre

los propuestos.

3. AGENCIA DE VIAIJES: El viaje se contratard con una agencia de viajes. Tras solicitar
presupuesto a varias agencias de viaje, éste se realizard con aquella agencia que ofrezca la mejor

relacion calidad-precio. Los profesores participantes colaboraran en su organizacion.

4. RESERVA DEL VIAJE: En concepto de “reserva” las agencias de viaje piden el pago de una
cierta cantidad de dinero cuando se contrata el viaje. Esta cantidad serd abonada por cada alumno/a
personal e individualmente, dentro del plazo establecido, pudiendo quedar excluido/a de participar
en el viaje en el caso de no cumplir con los plazos establecidos. Este dinero no saldra nunca de los
beneficios que el alumnado obtenga por via de “autofinanciacion” resultante de la venta de

productos.
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5. DEVOLUCION DE LA RESERVA: Una vez que el alumno/a ha decidido participar en el viaje y
ha pagado la “reserva” del mismo, esta cantidad no se devuelve segun la politica de las agencias de

viaje.

6. SEGURO DE CANCELACION: Existe a disposicion de los participantes en el viaje varias
modalidades de “seguro de cancelacion de viaje”. Este producto conlleva un coste y lo venden
directamente las agencias de viaje. Su precio no esta incluido en el precio final del viaje. Si alguien
estd interesado, antes de realizar el pago de la reserva a la agencia de viajes debe comunicarlo
directamente y por escrito al responsable de extraescolares, para su gestion. EI contrato del mismo
es personal e individual, asi como el pago del mismo, y se contrata en el momento de hacer la

reserva.

7. PARTICIPACION EN EL VIAJE: Quien paga la reserva se compromete oficialmente a
participar en el viaje cultural fin de curso. EIl alumno/a podra anular su participacion en el viaje sélo
bajo circunstancias justificadas de fuerza mayor, que debera justificar documentalmente al
responsable del viaje. En este caso, los temas relacionados con “los derechos a la devolucion de
importes” habra que tratarlos directamente con la agencia de viajes si ya se ha realizado algiin pago
parcial o total, siendo ajenos al tema el Instituto y el personal encargado de la organizacion del
viaje. Si aln no se ha realizado ningin pago a la agencia de viajes, los interesados deberan hablar

con el coordinador de actividades extraescolares y el equipo directivo.

8. PAGOS: En su dia se comunicara por escrito el nUmero de cuenta bancaria para realizar los
ingresos correspondientes. También se informara por escrito de los plazos de los mismos. Es
obligatorio que en el justificante de ingreso aparezcan claramente los siguientes datos:

- NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNOI/A que participa en el viaje.

- DESTINO DEL VIAIE.

- GRUPO EN EL QUE ESTA EL ALUMNO/A

AUTOFINANCION:

1. El centro pone a disposicion del alumnado la posibilidad de autofinanciar en parte o0 en su
totalidad el importe del viaje cultural programado por medio de actividades que en ningin momento

atentan contra la dignidad y la integridad moral del alumnado.
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2. La responsabilidad del instituto y de su personal es Unica y exclusivamente la de actuar como
interlocutores entre las empresas disponibles y el alumnado que libremente quiera participar en esas
actividades.

3. Toda otra responsabilidad al margen de la mencionada en el punto 2 de este documento sera
Unica y exclusivamente de los padres o responsables legales de los alumnos/as.

4. Ni el centro ni el personal del mismo reciben ningun tipo de beneficio por su participacion.

5. El responsable de actividades extraescolares elegiréd a la empresa o empresas con las que realizar
estas actividades y, con el visto bueno del equipo directivo, las propondra al alumnado para su libre
participacion.

6. La participacién del alumnado en este tipo de actividades es libre y voluntaria, el centro no obliga
a participar en actividades de este tipo.

7. Cada alumno obtendra unos beneficios econdmicos proporcionales a su participacion en estas
actividades.

8. Cuando el alumno esté interesado en disponer de los recursos que las empresas ponen a
disposicion de los mismos para obtener beneficios para costear el viaje, deberan ingresar
previamente el importe total (la suma del producto y de su beneficio) en la cuenta que el centro
tiene para la realizacion de actividades extraescolares. Servird como justificante del mismo el
documento de ingreso que proporciona la entidad bancaria, donde conste nombre y apellidos,
nombre de la actividad cultural y curso del alumno/a. Una copia de este justificante sera entregada
personal y directamente para su computo al coordinador de actividades extraescolares del centro, no
admitiendo como valido cualquier otro documento o cualquier otra actuacion, por ejemplo, enviar el
documento de ingreso a través de un/a compafiero/a del centro.

El importe abonado en cuenta sera deducido individualmente del precio final del viaje cultural.

9. El importe obtenido individualmente por cada alumno/a serd destinado Unica y exclusivamente
para el viaje cultural ofertado, no pudiendo nadie nunca reclamar su propiedad, pues la finalidad de
esta autofinanciacion es la de contribuir al pago del viaje cultural.

10. El alumno o la alumna que cancele su participacion en el viaje cultural automaticamente pierde
cualquier derecho a reclamar el importe obtenido para sufragar su viaje. Dicho importe sera
repartido equitativamente para sufragar los gastos del resto de alumnos/as que finalmente participen
en el viaje cultural.

11. Cuando por cualquier circunstancia el viaje cultural no se realizara, el beneficio de las ventas se
utilizara para otra actividad cultural que la sustituyera, siendo beneficiados los alumnos y las
alumnas que participaron libremente en su obtencion. En ningun caso y bajo ningun concepto se
devolvera dinero a los alumnos para un uso distinto a su participacion en una actividad cultural

organizada por este centro.
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VIAJE DE FIN DE ESTUDIOS DE BACHILLERATO

Si al final de la etapa de bachillerato hubiese un 51% de alumnos interesados en realizar un viaje, el
equipo directivo podria autorizarlo, siempre que hubiese profesores interesados en acompafiarlos de
los que el centro pudiera prescindir.

El criterio para seleccionar a los profesores acompariantes, entre los profesores interesados, es el

siguiente:
1. Tiene preferencia el profesor/a que organice el viaje.
2. Se sortearan las restantes plazas disponibles entre los profesores/as
que impartan clase al grupo.
3. Resto del profesorado.
3.5.- Tutoria

La finalidad de la accidn tutorial es contribuir, junto con las familias, al desarrollo personal y social
del alumnado, tanto en el &mbito académico como en el personal y social, y realizar el seguimiento
individual y colectivo del alumnado por parte de todo el profesorado.

2. Latutoria y orientacion de los alumnos forma parte de la funcién docente.

3. En los Institutos de Educacion Secundaria habra una persona responsable de la tutoria por cada
grupo de

alumnos. El tutor/a serd nombrado por la persona responsable de la direccién, a propuesta de la
jefatura de estudios, entre el profesorado que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los
criterios establecidos en las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia

4. La jefatura de estudios coordinaréd el trabajo de los/as tutores/as y mantendra las reuniones
periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial.

5. El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas por las vias
habituales de

comunicacion y difusion de informacion que utilice el centro.

Funciones del tutor/a

1. La persona que ejerce la tutoria tendra las siguientes funciones:
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a) Participar en el desarrollo del plan de accion tutorial y en las actividades de orientacion, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios y en colaboracion con el departamento de orientacion del
instituto.

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

c) Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo.

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

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

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

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

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

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

J) Coordinar las actividades complementarias del grupo.

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

I) Facilitar la cooperacidn educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado del grupo.

1. Equipo docente

El equipo docente de un grupo de alumnos y alumnas estéa constituido por el conjunto de
profesores y profesoras que le imparten docencia. Estara coordinado por la persona que ejerce la
tutoria o, en su caso, por los tutores correspondientes.

El equipo docente se reunira segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion, y siempre que
sea convocada por la jefatura de estudios a propuesta, en su caso, de la persona responsable de la

tutoria del grupo.

Las funciones del equipo docente seran:
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a) Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por la legislacién
especifica sobre evaluacion.

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

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

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

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

f) Cualquier otra que establezca las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

d)F.4. Junta de delegados.

Junta de delegados del alumnado. Composicion y régimen de funcionamiento.

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

en el Consejo escolar.

2. La junta de delegados y delegadas del alumnado elegira entre sus miembros responsables de la
presidencia y de la secretaria. La direccion del centro establecera los mecanismos para que esta
junta se rellina como minimo una vez cada trimestre y, en caso necesario, dinamizara las reuniones.
3.La jefatura de estudios facilitara a la junta de delegados/as un espacio adecuado para que pueda

celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Funciones de la junta de delegados.

1.La junta de delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del centro y la
Programacion general anual.

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

grupo o curso.
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c) Recibir informacién de los representantes del alumnado en Consejo escolar sobre los temas
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.

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

e) Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia dentro del &mbito de su competencia.

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

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

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

2. La Junta de delegados y delegadas sera portavoz delante del Equipo directivo del centro, para
representar sugerencias y reclamaciones del alumnado al que representa, y el alumnado que lo

integra, no puede ser objeto de sancidn en el ejercicio de sus funciones.

Delegados y delegadas de grupo.

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

2. Las elecciones de delegados/as seran organizadas y convocadas por la jefatura de estudios y la
persona que ejerza la tutoria del grupo sera la responsable de garantizar el proceso de eleccién, que
sera realizado dentro de la accion tutorial. Podra solicitarse la colaboracion de los representantes del
alumnado en el Consejo escolar. Si no hay candidaturas, se elegira por sorteo.

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

Funciones de los delegados delegadas de los grupos de alumnado.
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1. Las funciones basicas de este alumnado seran representar a su grupo, y ser portavoz en la junta de
delegados y delegadas, ante la persona que ejerza la tutoria, asi como ante cualquier 6rgano
constituido en el centro, en todos los asuntos en los que el grupo desee ser escuchado.

2. Ademas, cada centro en sus normas de organizacion, funcionamiento y convivencia, concretara

las siguientes funciones.

Corresponde a los delegados y delegadas de grupo:

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

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

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, de acuerdo con lo establecido en el plan
de igualdad y convivencia del centro

d) Colaborar con el tutor u tutora y con el equipo docente del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de éste.

e) Colaborar con las profesoras y profesores y con los 6rganos de gobierno del instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

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

g) Todas aquellas funciones que establezca las Normas de organizacién, funcionamiento y

convivencia.

e)F. 5. El profesorado.

Para impartir las ensefianzas de educacién secundaria obligatoria y de bachillerato sera
necesario tener el titulo de Grado universitario o titulacion equivalente, ademas de la formacion
pedagogica y didactica de nivel de Postgrado, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 100 de la
presente Ley, sin perjuicio de la habilitacion de otras titulaciones que, a efectos de docencia pudiera

establecer el Gobierno para determinadas areas, previa consulta a las Comunidades Auténomas.

5.1 Participacion del profesorado en la gestion del centro.
Los cauces previstos por la legislacion vigente acerca de la participacion del profesorado en las
tareas de gestion del Centro son los siguientes:

— El Consejo Escolar

— Las comisiones del Consejo Escolar.
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— El Claustro de Profesores

5.2 Funciones de los profesores
1. Las funciones del profesorado son, entre otras, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias, médulos o ambitos curriculares que
tengan encomendados.

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

c) La tutoria de los alumnos, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracion con las familias.

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

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

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

g) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la ciudadania
democrética y de la cultura de paz.

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

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacién en los planes de evaluacidn que determinen las Administraciones
educativas o los propios centros.

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

2. Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el principio de

colaboracion y trabajo en equipo.

Ademas, los profesores estaran obligados a:
1.- Asistir y participar activamente en sus correspondientes clases, evaluaciones, guardias y en las

reuniones a las que se le convoque reglamentariamente.
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2.- Presentar por escrito un justificante cuando se haya faltado del centro, de acuerdo con las
indicaciones de la normativa.

3.- Observar la debida puntualidad, tanto al comienzo como al final del periodo lectivo.

La relajacién en su cumplimiento ocasiona multiples problemas disciplinarios entre los alumnos.

No permitir la salida de alumnos antes de tocar el timbre de finalizacion del periodo, al objeto de no
interferir en la actividad de los otros grupos. Este aspecto debera observarse especialmente cuando
se realicen examenes, asi como en el timbre final de la jornada escolar, pues su no observancia
estricta en estos dos momentos provoca siempre interferencia en el resto de grupos

4.- Controlar la asistencia y puntualidad de los alumnos de su clase, anotando las correspondientes
faltas en el parte diario.

5.- Respetar y hacer respetar la normativa vigente en cuanto al uso del tabaco en el Centro y
contribuir a extender el caracter de nuestro instituto como “espacio libre de humo”.

6.- Educar a sus alumnos en un espiritu de comprension, tolerancia y convivencia democratica,
respetando su conciencia civica, moral y religiosa, asi como la personalidad de cada uno de ellos.
7.- Respetar y hacer respetar las normas de convivencia, asi como las decisiones que de acuerdo con
él sean adoptadas por los érganos competentes.

8.- Aceptar los cargos académicos docentes para los que sean designados y el régimen de
dedicacion que exija el servicio.

9.- Asegurar de manera permanente su propio perfeccionamiento cientifico y pedagdgico.

10.- Cumplir el horario de clases y el calendario de actividades docentes establecido en el Plan
Anual de Centro.

11.- Realizar sus actividades docentes dentro de las directrices que se acuerden en la programacion
del Departamento al que pertenezca.

12.- Colaborar con los tutores de los alumnos a los que imparte clase en orden a la solucion de los

problemas que se observen, tanto a nivel particular como a nivel de grupo.

5.3 Derechos de los profesores

La Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado reconoce como autoridad publica
a los directores, miembros del equipo directivo y docentes de los centros publicos, concertados y
privados, gozando todos ellos del principio de presuncion de veracidad en sus declaraciones
escritas, respecto de los hechos con trascendencia disciplinaria, asi como de la proteccion

reconocida por el ordenamiento juridico.
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Los profesores tendran derecho a:
1.- Ser tratados con correccion y respeto por los alumnos, padres de alumnos y personal no docente.
2.- Disfrutar de los permisos y licencias contemplados por la ley, tanto en lo relativo a cuestiones
personales o familiares como profesionales. Con respecto a los dias de asuntos propios cada
profesor dispondra de dos anuales, y dado que en nuestro centro no pueden acumularse mas de dos
efectivos ausentes por esta causa y el mismo dia, se establece el siguiente orden de desempate si
hubiera més de dos solicitudes:

1. Orden de presentacion en administracion con registro de entrada.

2. Que no se haya disfrutado de ningln dia de asuntos propios en ese curso.

3. Antigliedad en el cuerpo.

4. Antigliedad en el centro.
3.- Ser informados por quien corresponda, de los asuntos que atafien al Centro en general o a ellos
en particular.
4.- Plantear iniciativas, sugerencias o problemas al Equipo Directivo o al Consejo Escolar.
5.- Utilizar las instalaciones y el material del Centro, respetando horarios y normas establecidas.
6.- Promover iniciativas de investigacion pedagdgica.
7.- Ejercer los derechos sindicales reconocidos en la legislacion.
8.- Participar como electores y elegibles en los 6rganos de gobierno del Centro.
9.- Estar protegido y cubierto de cualquier responsabilidad civil por accidentes involuntarios.
10.- La renovacion y perfeccionamiento profesional por medio de los planes de formacion del

profesorado, a iniciativa tanto del propio Centro como del CRFP u otros organismos competentes.

f)F.6. Derechosy Deberes de los alumnos.

1. Son derechos y deberes del alumno los que se establecen en este articulo y en el resto de las

normas vigentes, considerando que:

a) Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que las derivadas
de su edad y del nivel que estén cursando.
b) Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafiola y el
respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos en
ellos y en los Tratados y Acuerdos Internacionales de Derechos Humanos ratificados por Espafia.

b. Todos los alumnos tienen derecho a que su dedicacién y esfuerzo sean valorados y

reconocidos con objetividad, y a recibir orientacion educativa y profesional.
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1. Se reconocen al alumno los siguientes derechos basicos:

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

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

c) A que se respeten su integridad y dignidad personales.

d) A la proteccidn contra toda agresion fisica o moral.

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

f) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente en el caso de presentar necesidades
educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo,
y a la proteccidn social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.

2. El estudio es un deber basico del alumno que se concreta en:

a) Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las orientadas al desarrollo del
curriculo.

b) Seguir las directrices del profesorado respecto a su educacién y aprendizaje.

c) Asistir a clase con puntualidad.

d) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado
clima de estudio en el Centro, respetando el derecho de sus compafieros a la educacion.

3. Ademas del estudio, son deberes basicos de los alumnos:

a) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales.

b) Respetar la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

c) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo.

d) Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos.

4. El alumnado tiene derecho a ser atendido “on line” desde el centro educativo en el caso en que
por motivos de salud o de aislamiento preventivo no puedan asistir con caracter presencial a las
clases, haciéndose un seguimiento de su respuesta a través del tutor/a, con el asesoramiento del
equipo de orientacion y apoyo, prestando una especial atencion al apoyo emocional que pueda

requerir el alumnado y sus familias. Los requisitos para este tipo de atencidn seran:

-Solicitud de la familia.

-Aportacion justificante médico.
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-Siempre que se trate de un periodo minimo de 5 dias habiles y no supere los 15 dias de

duracion, ya que en ese caso le corresponderia asistencia hospitalaria.

6.1 Asociacionismo

1. Los alumnos tienen derecho a asociarse y a disponer de un espacio para reunirse en el Centro,
previa autorizacion del Director, que siempre tendran cuando se informe previa y debidamente de la
reunion, asi como de las fechas y horas.

2. Los alumnos tienen el derecho de reunion, a partir de tercer curso de la ESO. Con respecto a la
asistencia a clase no tendran la consideracion de conducta contraria a las Normas de Convivencia,
ni seran objeto de sancion, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunion y

sean comunicadas previamente a la direccién del centro.

g)F.7. Los padres y madres

1. Las familias, en relacion con la educacion de sus hijos, tienen los siguientes derechos:

a) A que reciban una educacién con las méaximas garantias de calidad, en consonancia con los fines
establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las leyes
educativas.

b) A la libre eleccidn del centro.

c) A que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.
d) A estar informados sobre el progreso de aprendizaje e integracion socioeducativa de sus hijos.

e) A participar en el control y gestion del centro educativo, en los términos establecidos en las
leyes.

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

g) Derecho de los padres, madres o tutores legales de los alumnos a obtener copias de los
examenes o pruebas de evaluacion.

Los padres, madres o tutores legales de los alumnos tendran derecho a obtener copias de los
examenes. En consecuencia, los centros educativos de Castilla-La Mancha tendran la obligacion de
entregar copias de los exdmenes a los padres, madres o tutores legales de los alumnos cuando éstos

los soliciten.
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h) Los padres y madres podran modificar las materias de la matricula, durante 15 dias lectivos, a
contar desde el comienzo de las clases.

Los padres, madres o tutores legales de los alumnos que quieran obtener una copia de los examenes
deberan realizar una solicitud por escrito o por correo electronico dirigida al director o directora del
centro educativo.

Recibida dicha solicitud, los directores o directoras de los centros entregardn directamente las
copias de los exdmenes cuando el nimero de hojas sea menor o igual a 50. En el caso de que el
numero de copias de exdmenes solicitadas sea superior a 50 hojas, los padres, madres o tutores

legales deberan cumplimentar el modelo 046 y pagar las tarifas que correspondan en su caso.

7.1 Derecho a reclamar las calificaciones finales

1. Los alumnos tienen derecho a una evaluacion objetiva y a que su dedicacion, esfuerzo y
rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad. Por ello, el profesorado y, en dltima
instancia, los jefes de los departamentos de coordinacion didactica facilitaran a los alumnos y a sus
padres, madres o tutores legales aquellas aclaraciones que crean necesarias o les sean requeridas
sobre lo establecido en las programaciones didacticas. De la misma forma, los padres, madres o
tutores legales de los alumnos podran solicitar de profesores y tutores cuantas aclaraciones
consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje, asi
como sobre las calificaciones o decisiones finales que se adopten como resultado del proceso de
evaluacion.

2. Los padres, madres o tutores legales de los alumnos tendran acceso a los examenes y
documentos de las evaluaciones que realicen sus hijos o tutelados, asi como a cualquier otro tipo de
instrumentos utilizados, conforme a lo previsto en la legislacion que rige el Procedimiento
Administrativo.

3. En caso de desacuerdo con las calificaciones finales, los padres, madres, tutores legales o, en
su caso, los alumnos podran presentar por escrito una reclamacion ante la direccién del centro,
solicitando la revision, contando con un plazo de dos dias habiles a partir de la fecha en que se
produjo la comunicacion de los resultados de evaluacion.

La reclamacion, que contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacion
final, seré tramitada a través del jefe de estudios.

4, Cuando la reclamacién presentada ante el centro verse sobre la calificacion final obtenida en
una materia, el jefe de estudios la trasladaréa al jefe del departamento de coordinacién didactica de la
materia con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo, que comunicara tal circunstancia al

profesor tutor. El departamento de coordinacién didactica correspondiente se reunird en sesién

49



Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia IES MONICO SANCHEZ

extraordinaria en un plazo maximo de dos dias habiles, contados a partir de aquel en que se produjo
la reclamacion y procedera al estudio de la misma.

Posteriormente elaborara un informe motivado que recoja la descripcion de hechos y contrastara las
actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion. Dicho informe contendrd una propuesta
vinculante de modificacion o ratificacion de la calificacion final objeto de revision y sera firmado
por el responsable del departamento correspondiente. Para la elaboracion del informe, el
profesorado del departamento de coordinacion didactica revisara las actuaciones seguidas en el
proceso de evaluacion del alumno con lo establecido en la correspondiente programacion didactica
con especial referencia a:

a) Adecuacion de los contenidos, criterios de evaluacion y estandares de aprendizaje evaluables
sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno.

b) Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados.

C) Correcta aplicacion de los criterios de evaluacién y calificacion.

Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de la promocién se reunira el equipo
docente en sesion extraordinaria para adoptar la decision que corresponda.

El responsable del departamento didactico, a través del jefe de estudios, trasladara el informe al
director del centro, quien, mediante resolucion motivada, comunicara por escrito este acuerdo al
alumno, a su padre, madre o tutores legales, en el plazo de dos dias habiles contados a partir de su
recepcion. El director también informara al profesor tutor, haciéndole llegar copia de la misma. Esta
resolucion pondré fin a la reclamacion en el centro.

5. Tras el proceso de revision, si procediera la modificacion de alguna calificacion final o de la
decision de promocion adoptada para el alumno, el secretario del centro insertara en las actas, en el
expediente académico y en el historial académico del alumno, la oportuna diligencia que sera visada
por el director del centro.

6. En la comunicacién de la direccion del centro a los interesados, se sefialara la posibilidad de
mantener discrepancia sobre la resolucion adoptada y de elevar recurso de alzada a la Direccion
Provincial de Educacién, Cultura y Deportes, en el plazo de un mes a partir de su recepcion.

El procedimiento de resolucion de este recurso se ajustara al siguiente régimen juridico:

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

b) El Servicio de Inspeccién de Educacion analizara el expediente y las alegaciones que en él

se contengan y emitira su informe en funcion de los siguientes criterios:
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1.- Adecuacion de los contenidos, criterios de evaluacion y estandares de aprendizaje
evaluables sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumnado.

2.- Adecuacion de las estrategias e instrumentos de evaluacion aplicados con lo sefialado en
la programacion didactica.

3.- Correcta aplicacion de los criterios de calificacion establecidos en la programacion
didactica para la superacion de la materia.

4.- Cumplimiento por parte del centro de lo dispuesto en la presente orden.

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

C) El Servicio de Inspeccién de Educacion elevara su informe al titular de la Direccion
Provincial de Educacion, Cultura y Deportes quien resolvera el recurso. El plazo de resolucion sera
de tres meses a contar desde el dia siguiente al de la entrada del recurso. La resolucion del recurso
pondra fin a la via administrativa.

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

Los modelos para llevar a cabo este proceso pueden recogerlos en administracion.

Obligaciones:
2. Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos, les corresponde:
a) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad, para
que sus hijos cursen los niveles obligatorios de la educacion y asistan regularmente a clase.
b) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
c) Conocer y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en colaboracién con los profesores y los
centros.
d) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, y

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

7.2.- Asociacionismo

Articulo 42
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7.1.1.- En el Instituto podran existir las asociaciones de padres y madres de alumnos,  reguladas

en el R.D. 1533/1986, de 11 de julio, y las asociaciones de alumnos y alumnas, reguladas en el
R.D.1532/1986, de 11 de julio. Y la Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos
que imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion

Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

7.1.2. Las Asociaciones de Padres y Madres de alumnos y las Asociaciones de Alumnos y Alumnas
constituidas en el Instituto podran:

a) Estas asociaciones tendran derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar y a la
direccion del centro, y mediante ellos a participar asi en la elaboracion del Proyecto educativo, del
proyecto de gestion, de las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia, de la
Programacion general anual, de la memoria final de curso y de todos aquellos planes y programas
que determine la Consejeria competente en materia de educacion, que estaran a su disposicion en la
secretaria del centro y del que recibiran un ejemplar preferentemente por medios electrénicos o

telematicos.

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

¢) Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como recibir
el orden del dia de dicho Consejo antes de su realizacién, con el objeto de poder elaborar
propuestas.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacion de este documento.

f) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

g) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice el Consejo
Escolar.

h) Tener acceso a todos los documentos programaticos del Centro.

i) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el Centro.
j) Fomentar la colaboracidn entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.

k) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

i)F.8. Personal no docente
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El Personal no docente del Instituto estd compuesto por ordenanzas y administrativos. El personal
no docente depende directamente del Secretario del Instituto, que actuara como Jefe del
personal citado por delegacion de la Direccion.

8.1 Ordenanzas

Los ordenanzas tienen reguladas sus funciones mediante el VIII Convenio Colectivo para el
personal laboral del CLM, publicado en el DOCM de 9 de noviembre de 2017, en el que se
establece y regula las normas por las que se rigen las condiciones de trabajo del personal laboral de

la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Funciones de los ordenanzas:
Los ordenanzas son los encargados de controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de
éste. Para ello:

e Seturnaran, garantizando siempre y en todo momento el control de las puertas de acceso.
Los ordenanzas prohibiran la entrada y permanencia de personas ajenas a la comunidad
educativa del Centro, salvo que se identifiquen adecuadamente y comuniquen la razon de su
presencia. En ninglin momento se autorizaré el acceso de alumnos de otros centros en las
zonas de aulas y pasillos, salvo autorizacion expresa de algun miembro del Equipo
Directivo.

e El personal de conserjeria antepondra a cualquier tipo de tarea la del control de entrada al
centro, relegando en caso de necesidad las demas que tienen encomendadas, como las de
atencion a las llamadas telefdnicas, transmision de recados, reprografia o gestiones fuera del
centro.

e Los ordenanzas, junto a los profesores de guardia y los miembros del Equipo Directivo
procuraran que no se produzcan ruidos ni alteraciones que dificulten el normal desarrollo de
las clases.

e Durante los recreos vigilaran con especial cuidado para evitar la entrada en el centro de
alumnado u otras personas ajenas al instituto, y la salida del alumnado de la ESO, relegando

si es necesario cualquier otro tipo de tareas.

Corresponde también a los ordenanzas la recogida y entrega de correspondencia, que recogeran en
Conserjeria y entregaran en la Secretaria del Centro para su clasificacion y posterior distribucion.

Tambien les corresponde llevar o recoger documentacion procedente de oficinas administrativas
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publicas o privadas, por encargo del Secretario, cuando por razones de cercania, urgencia o

seguridad sea necesario.

Los ordenanzas estan encargados del servicio de reprografia. Los trabajos a realizar seran
entregados por los profesores con 24 horas de antelacion, para garantizar su realizacion a tiempo,
salvo exdmenes, que podrén encargarse el mismo dia con unas horas de antelacion. No obstante, los

y las Ordenanzas procuraran atender el trabajo de reprografia con la mayor diligencia posible.

Compete también a los ordenanzas el trabajo de encuadernacion y demas operaciones sencillas de

caracter analogo, en las mismas condiciones fijadas para la reprografia.

e Lacontestacion a las llamadas, la toma de recados y avisos telefonicos, asi como su rapida
transmision.

e El encendido y apagado de la calefaccion, conforme a las instrucciones que dé el Secretario.

e Orientar a las personas que visiten el centro y responder, en la medida de su informacion, a
las cuestiones que se les planteen.

e Trasladar al Equipo Directivo cuanta informacion tengan en el cumplimiento de sus
funciones, y que afecte a la vida cotidiana del centro, especialmente en aspectos
relacionados con la seguridad del edificio y de sus alrededores.

e Cualesquiera otras tareas de caracter andlogo que por razén de servicio se les encomiende.

Los ordenanzas no estan obligados a realizar tareas como traslados, mudanzas o movimiento

masivo de mobiliario.

La jornada laboral es la establecida en el Convenio Colectivo de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha en vigor. Cuando sea requerido otro tipo de jornada de manera excepcional,

sera compensada conforme al citado Convenio Colectivo.

Los ordenanzas procederan a la apertura del centro a las 8:00 h de la mafiana, abriendo las puertas
de la verja y las puertas de acceso al edificio. Al finalizar los periodos lectivos, se realizaran estas
labores a la inversa, cerciorandose especialmente de que estan cerradas todas las ventanas y bajadas
todas las persianas del edificio. Al salir del edificio se cerraran convenientemente las puertas

principales del mismo.
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8.2 Personal administrativo

Corresponde al Personal Administrativo, realizar las labores propias de Secretaria: documentacion
de alumnado y profesorado, trascripcion de escritos, matricula de alumnado, impresion de boletines
de calificaciones y actas, expedicion de certificaciones, recogida y tramitacion de becas, tramitacion
de solicitudes a la administracion, registro de entrada y salida de documentos, custodia de la
documentacion correspondiente a la Secretaria y otras analogas.

La regulacién del horario de la secretaria es la establecida en la Orden sobre horario de trabajo y
vacaciones del personal funcionario de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en funcién
del puesto de trabajo reflejado en la Relacién de puestos de trabajo. La atencién al pablico a lo

largo del afio en Secretaria se realizara entre las 9:00 y las 14:00 h.
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G. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA MEJORAR LA
CONVIVENCIA EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA
VIGENTE.

G.1 Medidas preventivas

b)

El Consejo Escolar, su comision de Convivencia, los demas 6rganos de gobierno de los
centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondran
especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las Normas de convivencia,
estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

El Centro docente demandara a los padres, a las madres o los representantes legales del
alumnado, y en su caso a las instituciones publicas competentes, la adopcion de medidas
dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones
contrarias a las normas de convivencia.

La familia del alumnado que presente problemas de conducta podran suscribir con el centro
docente un compromiso de convivencia para superar esta situacion.

El Consejo Escolar a través de la comision de convivencia realizara el seguimiento de los
compromisos y propondra medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

Se informara a los alumnos y padres al principio de curso sobre los Derechos y las
Obligaciones, asi como de los aspectos basicos de las normas de convivencia.

Se hard intervenir a todos los sectores de la Comunidad Educativa sobre la elaboracion de
las Normas de Convivencia del Centro y del aula.

Se llevaran a cabo iniciativas sobre proyectos relacionados con la educacién en valores, asi
como actividades en dias que fomenten la convivencia (dia de la paz, dia de la igualdad de
género...)

Para evitar la discriminacion en cuestion de identidad y expresion de género (LGTBIfobia),
y en consonancia con el Protocolo publicado por la Consejeria de Educacion y Ciencia, se
llevaran a cabo las siguientes actuaciones:

Segun sefiala el punto 4.2.1 del protocolo, se sefalard claramente la postura del centro
frente a este tipo de discriminacion en la PGA y se elaboraran actividades concretas para la
sensibilizacion de los alumnos y profesorado en esta cuestion, que se incluiran en el Plan de
Accion Tutorial.

Ante cualquier atisbo de discriminacion por identidad y expresiéon de género se procedera
segun el punto 4.2.2 del citado protocolo “Comunicacién e identificacion” y el punto 4.2.3

“Plan de actuacidn escolar”.
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G.2 Disposiciones generales.
Introduccion
1. EI ejercicio de sus derechos por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa
implicara el reconocimiento y respeto de los derechos de los demas.
2. Todos los miembros de la comunidad educativa tienen el derecho a ser tratados de forma
respetuosa y cortes por el resto de sus componentes.
3. Esresponsabilidad y redunda en el interés de todos los miembros de la comunidad educativa

la buena convivencia en el Centro.

Articulo 1

1. Las normas de convivencia del Centro, recogidas en este documento, tienen por objeto
salvaguardar los derechos de todos los alumnos mediante el conocimiento expreso y la aceptacion de
los deberes que igualmente les corresponden; todo ello en el marco de la convivencia dentro del IES.
Con arreglo a la ley vigente, igualmente se establecen las medidas correctoras previstas para aquellos
casos que supongan una conculcacion de estas normas de convivencia.

Todo ello, de acuerdo con lo dispuesto en el Titulo IV del R.D. 732/1995 de 5 de Mayo (B.O.E.

2/06/95) y lo especificado en lo relativo a derechos y deberes de los alumnos, asi como la

resolucion de los problemas disciplinarios de éstos en la Ley Organica 10/2002 de Calidad de la

Educacion en el Capitulo 11 y el articulo 79 h) respectivamente, el decreto 3/2008 de 08/01/2008

sobre la convivencia escolar en Castilla-La Mancha Y el Decreto 13/2013 de autoridad del

profesorado en Castilla-La Mancha, que concreta la Ley 3/2012 de autoridad del profesorado. Los

incumplimientos de las normas de convivencia habran de ser valorados considerando la situacién y

las condiciones del alumno.

Articulo 2
1. Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de
convivencia habran de tener un caracter educativo y recuperador, deberan garantizar el
respeto a los derechos del resto de los alumnos y procuraran la mejora en las relaciones de
todos los miembros de la comunidad educativa. Igualmente, la imposicion de correcciones
debera ajustarse al procedimiento establecido en el Real Decreto 732/95, asi como en el
articulo 79 h de la L.O.C.E., y a la Ley Organica 2/2006 del 3 de mayo de la L.O.E, en
tanto en cuanto la administracion educativa autonémica no introduzca desarrollos ulteriores

a las citadas leyes organicas.
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2. En todo caso, deberd imperar el principio basico de la prevencion, por lo que todos los
miembros de la comunidad educativa habran de mostrarse especialmente diligentes a la hora
de propiciar unas actitudes y transmitir unos valores basados en el citado principio.

3. De cualquier forma, en la aplicacion de las medidas correctoras debera tenerse en cuenta:
a) Ningun alumno puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion ni, en el caso
de la educacioén obligatoria, de su derecho a la escolaridad, de acuerdo con los dispuesto en
el punto 4 del articulo 19 del R.D. 3/2008.
b) No podran imponerse sanciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad personal
del alumno.
c) La imposicion de las correcciones respetara la proporcionalidad con la conducta del
alumno 'y deberd contribuir a la mejora de su proceso educativo.
e) Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno antes
de resolver el procedimiento corrector. A estos efectos, se podran solicitar los informes que
se estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los
padres o representantes legales del alumno o a las instancias publicas competentes la

adopcion de las medidas necesarias.

Articulo 3

1. Los alumnos/as seran responsables del orden y limpieza de los espacios que ocupen en el
centro.

2. Cada grupo de alumnos es responsable colegiadamente del material e instalaciones que
componen el aula que ocupan. Los representantes del grupo daran cuenta inmediata al
profesor de los desperfectos que se produzcan en ella. Los profesores, y en especial el Tutor,
cuidaran de que se mantenga el orden y la limpieza adecuada en las aulas.

3. Los alumnos seran igualmente responsables del uso que hagan del material y de las
instalaciones del centro.

4. Los alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del centro o a su material quedan obligados a reparar el dafio
causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion. Igualmente, los alumnos que
sustrajesen bienes del Centro deberan restituir lo sustraido. En todo caso, los padres o
representantes legales de los alumnos seran los responsables civiles en los términos

previstos en las leyes.

Articulo 4

A efectos de gradacion de las correcciones:
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1. Se consideraran circunstancias atenuantes:
a) El reconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.
b) La falta de intencionalidad o el arrepentimiento y la disculpa.
c) La reparacion espontanea del dafio causado y peticion de disculpas.
d) No haber incumplido las normas de convivencia anteriormente.
e) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
f) La voluntad del infractor de participar en proceso de mediacion si se dan las condiciones
para que esta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismaos.
2. Se consideraran circunstancias agravantes:
a) La premeditacion y la reiteracion.
b) Causar dafio, injuria u ofensa a los compafieros de menor edad o a los recién incorporados
al centro.
c) Cualquier acto que atente contra el derecho a la no discriminacién por razon de
nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o
religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social.
d) Los actos realizados de forma colectiva que atenten contra los derechos de los demas
miembros de la comunidad educativa.
e) El uso de la violencia.
f) La incitacion a otra persona a cometer cualquiera de los actos enumerados anteriormente.

g) La publicidad de un acto contrario a las normas.

Articulo 5

1. Podran corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este reglamento, los actos contrarios a las
normas de convivencia dentro del centro realizados por los alumnos en el recinto escolar o
durante la realizacion de actividades complementarias y extraescolares. Igualmente podran
corregirse las actuaciones del alumno que, aungue realizadas fuera del recinto escolar, estén
motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a sus compafieros o a
otros miembros de la comunidad educativa.

2. El Consejo Escolar supervisara el cumplimiento de las correcciones en los términos en que

hayan sido impuestas.

Articulo 6
Esta prohibido comer o beber en cualquier espacio o recinto del Centro destinado a la actividad

lectiva: clases, Biblioteca y pasillos de las aulas.
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Articulo 7
1. Todos los miembros de la comunidad educativa, tanto en el desarrollo de las actividades
docentes como en cualquier otro acto que se celebre en el centro, y en el aula asi como en
pasillos o cualquier otra dependencia del centro, deberan observar un trato correcto con los
demaés, asi como cuidar el vocabulario y otros signos externos de educacion. lgualmente
deberan contribuir al estado de limpieza y conservacion del Centro.
2. La indumentaria, aun informal o deportiva, debera ser la adecuada a la actividad que se este

desarrollando y al lugar donde se desarrolle.

Articulo 8

De acuerdo con las normativas legales vigentes, asi como otras directivas europeas, el Centro asume
el caracter de “espacio libre de humo”, aplicable a todos los miembros de la comunidad educativa.
Esta prohibida cualquier publicidad, consumo o tenencia de sustancias adictivas, tabaco, alcohol y
estupefacientes. La educacion en habitos saludables y especificamente la prevencion del uso de
sustancias adictivas debe reflejarse como objetivo de primer orden en el proyecto educativo de
Centro.

Articulo 9

Pasillos y escaleras son lugares de transito. El paso por ellos deberd efectuarse con mayor orden
posible, especialmente durante las horas de clase.

Ademas, y a fin de contribuir al desarrollo ordenado de las actividades, el alumnado debera:

a) Permanecer en el recinto del Centro en su correspondiente aula. De no hacerlo sera responsable
de su accion a todos los efectos.

b) Durante los recreos las aulas permaneceran cerradas y los alumnos ocuparan los espacios del
Centro destinados a este fin: patios, pista polideportiva, cafeteria y biblioteca, siempre que estos
espacios dispongan de profesorado responsable.

En caso de contingencia atmosférica, lluvia o frio, los alumnos podran permanecer en la zona del
vestibulo o pasillo frontal interior del edificio.

c) El incumplimiento de la norma anterior sera considerada como una conducta contraria a las
normas de convivencia del Centro y corregida consecuentemente.

d) En los intervalos de clase los alumnos deberan dirigirse al aula que le corresponda las

aulas con premura y orden.
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e) Los alumnos no pueden permanecer en la cafeteria fuera de los periodos de recreo.

Articulo 10

A los alumnos no les estd permitido el uso de los teléfonos mdviles en el centro, excepto para la
realizacion de actividades con fines pedagdgicos, siempre autorizado por el profesor.

Se considerara una conducta contraria a las normas de convivencia, y como tal seré corregida segun
lo establecido en el articulo 16.

La acumulacién de tres amonestaciones por esta conducta sera sancionada con la elaboracion de un
trabajo, realizado en los recreos de una semana, sobre las consecuencias del uso inadecuado de los
dispositivos mdviles y escenificado con alguna imagen que sera expuesta en el tablon de anuncios

del alumnado.

Articulo 11
3. Los alumnos menores de edad no pueden abandonar el recinto escolar durante el periodo
lectivo si no es acompafiados por sus padres, tutores o familiares. En todo caso, éstos
deberdn comunicarlo a un miembro del equipo directivo, que sera quien autorice la salida
del menor. Solo pueden salir los alumnos mayores de edad en base a lo establecido en
la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha Durante toda la
jornada escolar,la guardia y custodiadetodo el alumnado menor de edad,
independientemente de las ensefianzas en las que se encuentren matriculados, esta
delegada por parte de los padres y/o tutores legales en el centro educativo, incluidos los

periodos de recreo.

Articulo 12
Si un alumno enferma y requiere asistencia médica se avisard de inmediato a los padres y en

funcidn de la gravedad se avisara también al Centro local de Salud.

Articulo 13
Quedan prohibidas la entrada y consecuente presencia en el Centro y sus dependencias de personas
ajenas al Instituto que puedan alterar el orden del Centro. Las personas ajenas al Centro que estén

de visita deberan identificarse en la Conserjeria y dar cuenta detallada de los motivos de la visita.

Articulo 14
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Los alumnos que sean sancionados por una conducta gravemente perjudicial a la convivencia del
Centro seran suspendidos del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del Centro, durante el periodo de un mes. Excepcionalmente el profesor
responsable de una determinada actividad, podra solicitar que sea analizada la situacion particular

de un alumno para la asistencia a dicha actividad.

G.3 Conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.

Articulo 15
Son conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula y del
Centro, las siguientes:
a) Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
a.1. Las faltas injustificadas de puntualidad y de asistencia a clase: Tres faltas de asistencia
injustificadas en un &rea o tres retrasos injustificados en la misma area y en un mes.
a.2. Permanecer injustificadamente fuera del aula en periodo lectivo.
b) La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
b.1. No dirigirse con el debido respeto al personal docente o no docente.
c) Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases.
c.1. No traer el equipo o material requerido a clase en tres sesiones por asignatura en el
periodo de un mes.
c.2. Hablar o interrumpir la clase continuadamente.
c.3 Comer en clase.
c.4. Entrar/salir de clase sin permiso
d) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.
d.1. Provocar desorden en los desplazamientos a otras aulas durante los cambios de clase.
d.2. Encontrarse fuera de las zonas designadas para los alumnos en los recreos
e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.
f) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material, 0
del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.
f.1. Los dafios causados de forma intencionada o por uso indebido en los locales, material o
documentos del Instituto o en los bienes de otros miembros de la comunidad educativa, y
gue no puedan clasificarse como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
Centro.

f.2. Ensuciar/desordenar la clase.
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f.3. Pintar en las mesas o el mobiliario.
f.4. No respetar las instalaciones y/o el mobiliario del centro, tanto interior como exterior, y

siempre que esta conducta no tenga el caracter de grave.

Articulo 16
Las conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro, podran ser corregidas con:
a) Amonestacion privada o por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante el Jefe/a de estudios.

Articulo 17
Seran competentes para decidir las correcciones previstas en el articulo anterior:
a) Los profesores del alumno, oido éste, dando cuenta al Tutor y al Jefe de Estudios.

b) El Jefe de Estudios y el Director, oido el alumno y su profesor o tutor.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro prescribiran en el plazo de un
mes, contando a partir de la fecha de su comision. Las correcciones impuestas como consecuencia

de estas conductas prescribiran a la finalizacion del curso escolar.

G.4 Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro

Articulo 18

El Director del Centro, en virtud de las atribuciones que a este respecto le confiere el articulo 79,
apartado h, de la Ley Organica 10/2002 de Calidad de la Educacion, impondra las medidas
disciplinarias enumeradas en el Articulo 20 de estas Normas de Convivencia, oidos el alumno, los
padres del alumno si éste es menor de edad y previo informe de la comision de convivencia del

Centro cuando la gravedad del acto asi lo aconseje.

Articulo 19
Se consideraran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro:
a) Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la comunidad
educativa.
b) La acumulacion de tres conductas contrarias a las normas de convivencia en el plazo de

un mes.
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c) La agresion grave, fisica o moral, contra los demas miembros de la comunidad
educativa o la discriminacion grave por razon de nacimiento; raza; sexo; capacidad
econOmica; nivel social; convicciones politicas, morales o religiosas; asi como por
discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas; o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

d) La suplantacion de personalidad en los actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos.

e) Los dafios graves causados por uso indebido o intencionadamente en los locales,
material o documentos del centro o en los bienes de otros miembros de la comunidad
educativa.

f) Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las
actividades del centro.

g) Sustraer material a un miembro de la comunidad educativa o al centro.

h) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de
la comunidad educativa del centro, o la incitacion a las mismas.

i) La venta, consumo o tenencia de bebidas alcohdlicas y otras sustancias perjudiciales
para la salud en el Centro, asi como permanecer bajo sus efectos en horario lectivo.

J) Interceptar el correo entre el Centro y la familia.

k) El incumplimiento de las medidas correctoras.

Avrticulo 20

1. Las conductas enumeradas en el articulo anterior podran ser corregidas con:

a)

b)

d)

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
Centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material
del centro o las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Estas tareas
pueden realizarse en periodo no lectivo.

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias
del Centro durante un periodo que no puede ser superior a un mes.

Cambio de grupo.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podré ser superior a 15 dias
lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua, y sin
perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna acuda periédicamente al centro
para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la tutora o el

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

2. EIl Director/a impondra las correcciones enumeradas en el apartado anterior con arreglo al
procedimiento establecido en la Ley Orgéanica 2/2006 del 3 de mayo y en el articulo 27 del
Decreto 3/2008 de 8 de enero. Cuando se imponga la correccion prevista en el parrafo d) del
apartado anterior, el Consejo Escolar podra revisarla a instancia de los padres del alumno, de
acuerdo con la lo establecido en el articulo 127 f) de la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo. La
reclamacion se presentard por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente
a la imposicidn de la correccion, y para su resolucion se convocara una sesion extraordinaria del
consejo escolar del centro en un plazo méximo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacion de aquella, en la que este 6rgano confirmara o revisara la decision adoptada,
proponiendo, en su caso, las medidas que consideren oportunas.

3. Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar
desde la fecha de su comision.

4. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescribiran en el plazo
de tres meses, contados a partir de la fecha de su comision. Las correcciones impuestas como
consecuencia de estas conductas prescribiran a la finalizacion del curso escolar.

5. En el cémputo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos

vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

G.5 Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

Articulo 21

1. Seréan objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia del centro, que menoscaben la autoridad del profesorado en el
ejercicio de su labor profesional docente y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar o
fuera de él, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades comprendidas en el &mbito
establecido en el articulo 1 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, desarrollada en el Decreto 13/2013
de 21/03/2013 de Autoridad del profesor de CLM.

2. Las normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento de los centros y de las aulas, asi
como sus planes de convivencia, contemplaran las conductas a las que se refiere el apartado 1

como conductas que atentan contra la autoridad del profesorado y, especialmente, las siguientes:
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a) La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,
impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En todo
caso, quedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que
no estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y reiteracion incidan
negativamente en la actividad pedagdgica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no
justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio
alumnado. Ademas de la reiteracién se tendran en cuenta los factores siguientes:

e Que la ausencia se produzca ante la presencia y con la advertencia previa del

profesor.

e Que las ausencias se reiteren espacialmente en una materia concreta.
b) La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente. Entendiéndose como
conductas de este tipo la actitud totalmente negativa en la materia y desafiante frente a las
instrucciones del profesor, las faltas de respeto directas hacia el profesor y la reiteracion de
faltas de respeto hacia la clase.
¢) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores
la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado
del centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas educativos en
que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la responsabilidad del
profesorado en su comunicacién con las familias o de las propias familias en su deber de
estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado.
d) El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier
otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente,

causado intencionadamente por el alumnado.

G.6 Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

Articulo 22
Las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de los centros y de las aulas, asi como
sus planes de convivencia, contemplaran como conductas que atentan gravemente a la autoridad del
profesorado las siguientes:
a) Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado y
alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades educativas
programadas y desarrolladas por el Claustro.

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

d)

9)

h)

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

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

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

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

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

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

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

docente, causado intencionadamente por el alumnado.

Articulo 23

Medidas educativas correctoras.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento recogeran, ademas de las medidas

correctoras a que se refiere el Capitulo 111 del Decreto 3/2008, de 8 de enero, y para las conductas

descritas en el articulo 4, las siguientes:

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

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias
del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

c) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo de
cinco dias lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la
conducta infractora.

d) La realizacién 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
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de enero. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya

cometido la conducta infractora.

Articulo 24
Ademas, para las conductas infractoras gravemente atentatorias descritas en el articulo 5 se

recogeran las siguientes medidas:

a)

b)

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

La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares 0 complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la
falta o en el siguiente trimestre.

El cambio de grupo o clase.

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

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia
al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo de quince
dias lectivos, con sujecién a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de
enero. El plazo empezaré a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la

conducta infractora.

Articulo 25
1) Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el apoyo y la

colaboracidn del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores del centro.

2) Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro suponga un

perjuicio 0 menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique humillacién

0 riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultaran de aplicacion, segun los

casos, las siguientes medidas:

a. El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza
obligatoria.

b. La perdida del derecho a la evaluacion continua.

c. La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no

obligatorias.
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3) Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona titular de la
direccion, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el
supuesto del parrafo a) del apartado 1 y por la persona titular de la direccion del centro en los

demas supuestos del apartado 1y del apartado 2.

Las medidas educativas correctoras previstas en el articulo 25 se propondrén, en nombre del
centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccion al
Delegado Provincial de las Servicios Periféricos quien resolvera previo informe de la Inspeccion de
educacion. Contra la resolucién dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes
ante la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién, de conformidad con lo
establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico

de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn.
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H. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION Y RESOLUCION POSITIVA DE LOS
CONFLICTOS, ASi COMO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS
PROTOCOLOS VIGENTES EN CASTILLA LA-MANCHA.

La Comision de Convivencia se ocupa de mediar en los conflictos planteados y canalizar las
iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la convivencia, el respeto
mutuo Y la tolerancia en el centro. Ademés de promover la convivencia en el centro, llevara a cabo
de una forma prioritaria una labor preventiva con la finalidad de evitar hechos y actitudes
contrarias. Dicha labor preventiva se puede concretar en aspectos tales como revision anual de las
Normas de Convivencia, plan de accion tutorial sobre la convivencia con supuestos practicos,
colaboracion familiar, atencion a la diversidad, etc. Su funcionamiento esta especificado en el punto
C de este documento.
1. NUESTRA AULA DE CONVIVENCIA

El aula de convivencia en el IES Ménico Sanchez surgid frente a la incongruencia que se presentaba
en algunos casos particulares de absentismo donde se obligaba al alumno a asistir a clase y
automaticamente después de conseguirlo era expulsado por mal comportamiento. Después de
cumplir la expulsion estaba ain mas desconectado de los estudios, se mostraba ain mas reacio a
asistir a clase, no habia hecho ninguna tarea de las que se le habian mandado y los padres se
declaraban impotentes para conseguir solventar ninguno de estos aspectos alegando que no sabian

qué hacer con él.

Ademas de estos casos de casos de absentismo se aplicé a alumnos con una conducta irreverente
continuada, propension a la interrupcion de la clase, negatividad frente al trabajo, y puntualmente a

alumnos con problemas concretos como una pelea o un destrozo.

Bases del aula de convivencia

-El Equipo directivo decide la pertinencia de esta sancién segun las circunstancias y perfil del

alumno.

-Sélo se lleva a cabo con la aceptacion y compromiso de los padres. Estos deben comprender que
el centro esta asumiendo una responsabilidad que en principio les corresponderia a ellos. Es por ello
que se limitara a dos las veces que un alumno pasaré por el aula de convivencia, siendo la segunda
de carécter excepcional. Los padres deben garantizar la asistencia al centro para el cumplimiento de

la sancion por parte de su hijo.
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-El alumno recibira la ayuda necesaria para trabajar en el aula, pero ningun trato de favor negandole

la salida del aula sin permiso y la salida a los recreos con los demas alumnos.

-La tarea designada para el periodo de permanencia en el aula debe estar hecha al finalizar la
sancion, si no es asi se prolongara dicho periodo hasta que la termine.

-Existe lugar fisico dedicado al aula de convivencia (junto a Jefatura de estudios).
OBJETIVOS

-Que el alumno se conecte en la medida de lo posible al proceso académico.

-Que cambie su comportamiento y actitud frente a los profesores y comparieros.
-Que respete las normas béasicas de comportamiento.

-Que se haga mas maduro y responsable en sus tareas y relaciones interpersonales favoreciendo la

autoestima y autocontrol del alumno.

-El aula de convivencia pretende mantener el proceso educativo frente a la expulsion que en

muchos casos no es percibida por el alumno como un castigo.

Procedimiento

Una vez realizada la comunicacion con los padres y decidida esta sancién el Jefe de estudios lo
comunicard al tutor del alumno instandolo a que recopile tarea para la fecha de ingreso en el aula.
La tarea se guardara en una carpeta designada para ese fin que permanecera en Jefatura de Estudios

tras la finalizacién de cada periodo lectivo diario.

El nombre y curso del alumno sera expuesto en un cuadrante destinado a ese uso en el tablén de la

sala de profesores para gque estos conozcan la duracion de la sancién y le pongan falta justificada.

Cada profesor pedirad los ejercicios y trabajos que mando al alumno de su materia al reincorporarse

este a clase.

Actuaciones del profesor en el aula de convivencia

-Revisar la agenda (1° y 2° ESO).
-Revisar la carpeta de ejercicios y comprobar que el trabajo se esta haciendo.
-Comprobar si hay examenes a corto plazo para prepararlos.

-Resolver las dudas que vayan surgiendo en las distintas areas al hacer los trabajos y ejercicios.
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-La orientadora y el equipo directivo se ocuparan de hacer recapacitar al alumno, motivarlo a seguir

ese ritmo de trabajo y buscar de alguna forma un “compromiso” en el comportamiento.

2. PROGRAMA DE MEDIACION ENTRE IGUALES

Obijetivos del proyecto:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Crear un equipo de mediacion y ayuda real y efectivo a nivel de nuestro centro que
desarrolle una cultura de solidaridad, respeto y ayuda entre iguales en el centro.

Formar alumnos mediadores que se encarguen de la gestion pacifica y educativa de
conflictos en el centro.

Formar profesores mediadores que se encarguen de la coordinacion de los equipos de
mediacion por niveles educativos.

Mejorar la convivencia en centro.

Responsabilizar al alumnado en la resolucidn de sus propios conflictos.

Formar al alumnado de bachillerato en la TEI (tutoria entre iguales) para ayudar al
alumnado en el centro con diferente problematica.

Desarrollar la solidaridad, asertividad y empatia en toda la comunidad educativa.

Implicar a los padres en la educacion integral de sus hijos.

Dotar al profesorado de nuevos modelos de gestion de la disciplina y convivencia en el

aula.

Estos permiten desarrollar los objetivos de formacién de centro contemplados en la PGA.

a) Mejorar la convivencia del centro poniendo especial atencién en el nivel de 1° de ESO.

b) Reforzar la motivacién y cohesion del claustro a través de la comunicacién, el respaldo

en su trabajo y el trabajo interdisciplinar.

Seleccion de contenidos:

Los contenidos que se desarrollaran en la formacion de profesores, alumnado y profesores

son los siguientes. Todos ellos permitiran poner en practica las acciones del equipo de mediacion:

1)

2)
3)
4)

Introduccién al conflicto: definicidn, aspectos positivos y negativos, tipos y causas del
conflicto y estilos de resolucion de conflictos.

El proceso de mediacion de conflictos: objetivos, principios y caracteristicas.

Casos mediables y no mediables.

El analisis del conflicto.
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5) Técnicas de comunicacion eficaz: barreras de comunicacion, escucha activa, mensajes
asertivos, preguntas adecuadas...

6) Técnicas para el manejo de emociones intensas.

7) El proceso de mediacion de conflictos: fases y tareas.

8) La comediacion.

9) Estrategias para superar bloqueos en el proceso de mediacion.

10) Etica de la persona mediadora.

11) Procedimiento de implementacion del programa en el centro: funciones vy
responsabilidades de las personas mediadoras.

12) Educacion para la paz y solidaridad.

13) Habilidades sociales y comunicativas para ser un buen mediador.

14) TEI (tutoria entre iguales). Alumnado de bachillerato.

15) Participacién en proyectos solidarios.

Actividades planteadas: secuenciacion, temporalizacion y distribucién de responsabilidades:

Etapa de formacidn y entrenamiento de mediadores de profesores y alumnos. Coordinada
por D? Virginia Salas Ruano como responsable del proyecto.

Crear un equipo de profesores para completar simulaciones de mediacién como parte del
entrenamiento, en recreos u otros huecos de su horario.

Establecer unos grupos de trabajo de alumnos seleccionados mediante unos cuestionarios de
seleccién para pertenecer al equipo de mediacion. Los padres han de autorizar a los alumnos a
pertenecer a este equipo de mediacion y ayuda al final de esta fase.

Los padres que quieran pertenecer al equipo se formaran cuando el equipo de profesores y
alumnos esté ya funcionado.

Esta etapa tendra su punto algido con una jornada de convivencia en algin paraje de la
comarca. Ademas realizaran actividades de cohesion de grupo en la naturaleza.

Difusidon del programa:

Informacion a todos los miembros de la comunidad educativa del servicio que ofrece el
equipo de mediacion y ayuda al centro, cdmo se organizan las mediaciones, como se derivan los

casos, asi como se establecen los seguimientos de los acuerdos.

Protocolos de actuacion de mediacion y ejecucion:
La comisién de coordinacion de mediacion (equipo directivo, orientadora, coordinador del
programa) establecera en las reuniones semanales por medio de protocolos ajustados a las

caracteristicas de nuestro centro, la forma en que se derivaran los casos, los protocolos de actuacion,
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seguimiento de acuerdos, asi como el funcionamiento de todo el equipo y sus comisiones. El
funcionamiento del equipo se basara, una vez finalizada la formacion de profesores y alumnos, en
las siguientes lineas de actuacion:

¢ Reuniones semanales de comision de coordinacion y equipos de mediadores por niveles
con sus profesores responsables.

e Reuvision de los conflictos detectados y determinacion de fechas para las mediaciones,
una vez hechas premediaciones.

e Puesta en practica de mediaciones en el aula asignada.

e Realizacion de seguimientos y archivo de actas de mediaciones para estadistica en caso
de cumplimiento de acuerdos o repeticion de mediacion si fuese necesario para buscar
nuevos acuerdos.

SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR Y APLICACION DEL PROTOCOLO

Uno de los objetivos de los alumnos mediadores es la deteccion de posibles casos de acoso escolar,
cuando hay sospecha de esta situacion se aplica el protocolo de acoso tal como se establece en la
Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda
dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes

publicos no universitarios de Castilla La Mancha.
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I. CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACION DE
TUTORIAS Y ELECCION DE TURNOS, CURSOS Y GRUPOS, ASI COMO EL RESTO
DE TAREAS, CON ESPECIAL ATENCION A LOS CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL
PROFESORADO AUSENTE Y LA ATENCION EN LOS MOMENTOS DE RECREO.

Criterios para la asignacion de tutorias y eleccion de turnos, cursos y grupos.

-Se adjudican las tutorias desde Jefatura de Estudios teniendo en cuenta que el tutor/a imparta clase
a todo el grupo, que tenga experiencia cuando se trate de una tutoria de los niveles mas bajos de la
ESO, y que conozca, si es posible al alumnado. Frente a esto, dado que nuestro centro es pequefio,
hay profesorado que s6lo imparte materias optativas y mantenemos programas como el bilingle,
puede darse el caso que el tutor/a no imparta clase a todo el grupo, situacion que se intenta evitar en
la medida de lo posible.

-Las horas y grupos se entregan a los jefes/as de los departamentos en CCP para la posterior
elaboracion de horarios por parte del equipo directivo. En cada departamento se procedera a escoger
los distintos grupos y niveles de mutuo acuerdo, pero si no lo hubiese, o si los miembros lo
acuerdan, se procedera a escoger los distintos GRUPOS, no niveles, por turnos, segun establece la
legislacion vigente.

En primer lugar, se ordenara a cada miembro del departamento por su pertenencia a los siguientes
casos y ordenados de este modo:

- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria.

- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Ensefianza Secundaria y al Cuerpo de Maestros.

- Docentes en situacion de interinidad.

En cada una de las categorias anteriores se ordenaré la secuencia de eleccion segun los siguientes
criterios de antigliedad:

- Mayor antigtiedad en el Cuerpo de Catedraticos/as.

- Mayor antiguedad en el cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entendida como tiempo
de servicios efectivamente prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

- Mayor antigiiedad en el centro.

- Si tras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia. se estara al orden de
obtencion de destino por el que los funcionarios obtuvieron destino en el centro mediante concurso

de traslados.

En el caso de ciclos formativos y cursos de especializacidn de formacion profesional se debera

tener en cuenta la formacion especifica realizada por el profesorado para la docencia de
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determinados médulos profesionales, asi como la experiencia en la imparticion de estas ensefianzas
en cursos anteriores.

Criterios de elaboracién de los horarios de los alumnos.

- Se simultanean las materias bilingues y el inglés en dos grupos de 1°, 2°, 3°y 4° de ESO, con la
finalidad de realizar grupos flexibles.

- Simultanear los ambitos de los programas de mejora y aprendizaje con las &reas instrumentales
de los grupos de referencia.

- Enlos cursos de bachillerato se simultanean las optativas correspondientes a las modalidades de
ciencias de la salud y humanidades, y se hacen coincidir las horas de materias troncales
generales.

- No coinciden dos horas de educacion fisica con el fin de aprovechar al maximo las
instalaciones deportivas.

- Las éareas de Plastica, MUsica, idiomas y CCSS se imparten en sus respectivas aulas materia,
siempre que estén disponibles.

Criterios para la elaboracién de los grupos

Una vez realizadas todas las matriculas, Jefatura de Estudios revisara los expedientes de los
alumnos de 1° E.S.O para efectuar la asignacién a los grupos teniendo en cuenta las caracteristicas
de los alumnos.

Debido a la implantacion del proyecto linguistico en la ESO se desdoblan los grupos, en las
materias de ciencias naturales, musica, tecnologia y educacion fisica, quedando por un lado los
alumnos bilingues en esas areas y los no bilinglies por otro, aunque estan juntos en sus respectivos
grupos de referencia, dado que los alumnos de este programa estan repartidos por igual en dos de
los grupos de ESO. También se tiene en cuenta el colegio de procedencia.

En los grupos de ESO se reparten aquellos alumnos con necesidad de atencién mas
individualizada en los grupos que se desdoblan en matematicas, lengua e inglés. También estan
repartidos en dos grupos los alumnos del programa bilinglie, que cursan las materias de
matematicas, musica, educacion fisica, biologia y geologia y fisica y quimica.

En 3° ESO se han agrupado por optativas teniendo en cuenta la necesidad de los alumnos de
atencion mas individualizada en los grupos flexibles.

En 4° ESO los grupos se han configurado exclusivamente por optatividad.
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Los alumnos repetidores y los alumnos que promocionan por imperativo legal (PIL) se han

repartido equitativamente en todos los grupos.

Criterios de elaboracion de los horarios de los profesores.

Los criterios aplicados en la elaboracion de los horarios de los profesores son los recogidos en la
Orden de 02/07/2012 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, asi como la Orden 118/2022, de 14
de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el

funcionamiento de los centros.

Se establece un horario de presencia del equipo directivo que se publica en el tablon de

anuncios de la sala de profesores.

Se establece un horario de asistencia a grupos con ausencia de profesor y de guardia que es
publico en la sala de profesores. En los periodos de guardia hay dos profesores, aunque en algunas
franjas horarias solo contamos con uno. Se procura que cada profesor deje trabajo a los alumnos

para paliar su ausencia.

Se establece un cuadrante para cubrir las guardias de recreo, las de biblioteca y aula de
convivencia exponiéndose publicamente.
Las indicaciones a seguir por el profesorado en las guardias generales y guardias de recreo
en nuestro centro son las siguientes:
Guardias generales

1. Comprobacién de las ausencias en la hora de guardia y atencién sin demora a los grupos con
profesor ausente, debiendo poner las faltas en delphos.

2. Hacer una ronda por el centro para comprobar otras ausencias o0 incidencias no
previstas que seran reflejadas en el parte de guardia.

3. Los profesores de guardia que no esten atendiendo a ningun grupo deben estar pendientes de
las incidencias que se puedan producir durante esa hora, siendo la sala de profesores la zona
de referencia de la guardia sin que ello suponga una desconexion en la atencion a las zonas
comunes (escaleras y pasillos).

4. Los profesores de guardia deben permanecer en el centro durante toda la hora.
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5. Los profesores que acomparien a un grupo deben llevarse el listado de alumnos para reflejar
las ausencias en el parte diario de clase, anotando en el cuadro de la asignatura la
especificacion “GUARDIA”. Esto facilitara la tarea del tutor al pasar las faltas a Delphos.

6. EIl profesor de guardia contara con el apoyo del profesor que tenga asignada esa hora de
“Aula de convivencia”, siempre que no tenga ningun alumno que atender.

Guardias de recreo

7. Los profesores de guardia de recreo deben cerrar las puertas de las clases que quedaran
abiertas y apagar las luces.

2. Deben impedir que los alumnos permanezcan en los pasillos y en las escaleras.

4. Es obligacion del profesor de guardia vigilar el recinto exterior del centro, poniendo especial
atencion en el control de alumnos de la puerta principal. Solo pueden salir los alumnos
mayores de edad en base a lo establecido en la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los institutos de educacion secundaria en la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha Durante toda la jornada escolar, la guardia y
custodia de todo el alumnado menor de edad, independientemente de las ensefianzas en las
que se encuentren matriculados, esta delegada por parte de los padres y/o tutores legales en
el centro educativo, incluidos los periodos de recreo.

4. Laduracién de estas actuaciones se extienden a todo el periodo de recreo.
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J. LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO
DE AUSENCIA DE PROFESORADO.

El centro educativo debe asegurar la atencion presencial de nuestro alumnado a lo largo de toda la
jornada escolar. Para ello el profesorado cuenta con diversas horas de atencion al alumnado con

profesorado ausente en su horario personal.

El equipo directivo elaborara, antes de iniciar las clases lectivas con el alumnado al comienzo de
cada curso escolar, un horario de atencion al alumnado con profesorado ausente. Dicho horario debe

cumplir una serie de caracteristicas, que reflejamos a continuacion:

- Debe cubrir los treinta periodos lectivos que se desarrollan a lo largo de la jornada escolar
semanal.

- Cada hora lectiva estara cubierta con al menos dos profesores de guardia, siempre que sea
posible.

- Se efectuara un seguimiento diario de las ausencias del profesorado y de la atencién del
grupo de alumnos afectados mediante la correspondiente hoja de seguimiento.

- Se establecera un cuadrante de refuerzo de guardias, que se pondra en funcionamiento
siempre que las circunstancias lo aconsejen. Para establecer dicho cuadrante de refuerzo, el
claustro determinaré el orden de intervencion de cada profesor en base a la tipologia de hora
complementaria del que el profesorado dispone.

- El profesorado ausente deberéa establecer el trabajo a realizar por el alumnado, dejando las
indicaciones oportunas, siempre gue le sea posible prever su ausencia.

- El profesorado que atienda al grupo de alumnos debera responsabilizarse de consultar las
indicaciones de trabajo establecidas por el profesorado ausente, asi como revisar las

ausencias del alumnado y grabarlas en EducamosCLM y en la hoja de seguimiento en papel.

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

REGIMEN GENERAL DE FUNCIONAMIENTO

Articulo 1
El estudio constituye un derecho y un deber basico de los alumnos y de las alumnas que exige el

cumplimiento de las siguientes obligaciones:
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e Asistir a la clase y a sus actividades propuestas.
e Respetar los horarios del Centro.

e Respetar el derecho al estudio de los comparieros y comparieras.

Articulo 2

Todos los alumnos y profesores tienen que estar en sus aulas a las 8:30 horas, que es la hora de
comienzo de las clases. Los profesores que impartan clases a partir de ese momento deben permitir
la entrada a quienes lleguen tarde, haciendo constar el retraso en su correspondiente registro. Se
considerara retraso cuando un alumno se incorpore al aula después del profesor. La reiteracion de

retrasos constituye una conducta contraria a las normas de convivencia.

Articulo 3

Para garantizar un trabajo eficaz en las aulas, desde el momento en que suene el timbre tras una
clase o tras el recreo, tanto el alumnado como el profesorado deberan dirigirse con la mayor
brevedad posible a sus aulas. EI alumnado no puede salir del edificio en los cambios de clase, salvo
que deban dirigirse al pabellon polideportivo para la clase de educacion fisica.

Articulo 4
Los alumnos cuyo profesor o profesora no se incorpore a clase, deben permanecer a la entrada del
aula a la espera del profesorado de guardia, que se hara cargo del grupo y realizara en el aula las

actividades que considere oportunas. Pasara lista y lo reflejara en el parte de guardia.

Articulo 5

En el caso de que por cualquier circunstancia no acudiera ni el profesor o profesora titular ni el de
guardia, transcurridos 10 minutos, el delegado o delegada ird a informar a Jefatura de Estudios,
debiendo permanecer el resto del grupo dentro del aula, con un comportamiento que permita el
desarrollo del trabajo en las aulas contiguas.

Articulo 6

Todo el personal docente y no docente del centro debe velar por el buen funcionamiento de las
actividades educativas y del clima de convivencia. El alumnado debera obedecer en todo momento
las indicaciones que les haga cualquier profesor, profesora o conserje, asi como respetar su
autoridad. En correspondencia, los profesores o profesoras y el personal no docente evitaran
cualquier tipo de indicacion que pueda atentar contra los derechos del alumnado y se dirigiran a él

correctamente.
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Articulo 7

Los profesores de guardia se hardn cargo de los grupos que, por cualquier circunstancia, se
encuentren sin profesorado.

La Jefatura de Estudios organizara los turnos de guardia. A tal efecto, elaborard un cuadrante
semanal de realizacién de guardias, que se expondra en la Sala de Profesores a fin de que todo el

mundo conozca la situacion real y equitativa de su distribucion.

Articulo 8

Procedimiento de actuacién en las guardias:

Guardias generales

Comprobacién de las ausencias en la hora de guardia y atencion sin demora a los grupos con
profesor ausente. Si hay mas de dos pueden agruparlos en el salén de actos y atenderlos
conjuntamente. Si se trata de la Gltima hora de la jornada se puede llevar al grupo a la pista
deportiva siempre que el profesor se responsabilice y la pista libre.

Hacer una ronda por el centro para comprobar otras ausencias o incidencias no previstas que seran
reflejadas en el parte de guardia.

Los profesores de guardia que no estén atendiendo a ningln grupo deben estar pendientes de las
incidencias que se puedan producir durante esa hora, siendo la sala de profesores la zona de
referencia de la guardia sin que ello suponga una desconexion en la atencion a las zonas comunes
(escaleras y pasillos).

Todos los profesores de guardia deben permanecer en el centro durante toda la hora.

Los profesores que acomparien a un grupo deben llevarse el listado de alumnos para reflejar las
ausencias en el parte diario de clase, anotando en el cuadro de la asignatura la especificacion
“guardia”. Esto facilitara la tarea del tutor al pasar las faltas a Delphos.

El profesor que tenga convivencia a una hora y no haya alumno al que atender se pondra en
contacto con los profesores de guardia para complementarlos en caso de necesidad. Si hay algin
profesor de guardia disponible el profesor de convivencia puede dedicar la hora a sus tareas
personales en el centro. Si los profesores de guardia estuviesen todos con alumnos, el profesor de

refuerzo permaneceria disponible en la sala de profesores.

Guardias de recreo
Los profesores de guardia de recreo deben cerrar las puertas de las clases que quedaran abiertas y
apagar las luces.

Deben impedir que los alumnos permanezcan en los pasillos y la escalera izquierda (segun se entra).
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Es obligacion del profesor de guardia vigilar el recinto exterior del centro, priorizando el control de
la puerta de acceso al centro.

La duracion de estas actuaciones se extiende a todo el periodo de recreo.

Articulo 9
Aquellos profesores de guardia que no tengan que hacerse cargo de ningin grupo deberan estar
disponibles en la Sala de Profesores u otros lugares habilitados al respecto.

Articulo 10
No podran adelantarse clases en caso de ausencia de un profesor o profesora. Significa ello que todo

el alumnado comenzara y terminara su jornada lectiva a la hora que marque el horario general del

grupo.

Articulo 11
La estancia en la biblioteca, sea para estudiar o para consultar sus fondos, exige un silencio y un
respeto riguroso. El profesor encargado de biblioteca velara para que dicho silencio prevalezca y

permita el estudio.

Avrticulo 12
Durante el horario lectivo, el alumnado no podréa acudir a la cafeteria del Centro. Esta s6lo estara

abierta para alumnos y alumnas durante el periodo de recreo o al final de la jornada lectiva.

Articulo 13

Al terminar los examenes, el alumnado debe permanecer en sus aulas hasta el momento en que
suene el timbre que anuncie el final del periodo lectivo correspondiente.

El profesorado que realice los ejercicios deberd velar por que esta norma se cumpla, para evitar
ruidos en los pasillos que puedan alterar el correcto desarrollo de las demas clases.

Articulo 14
La conservacion de la limpieza de la clase sera responsabilidad de todos los grupos y profesores que

la utilicen.

Articulo 15
En los recreos, el alumnado respetara aulas, vestibulos, escaleras, y utilizara las papeleras para asi

mantener el centro limpio y con unas dignas condiciones de salubridad y bienestar.
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Articulo 16

Los alumnos pueden hacer valer sus derechos y expresar las quejas que consideren justificadas
siguiendo los cauces normalmente habilitados para ello; dirigiéndose al profesorado implicado; al
tutor o tutora, a Jefatura de Estudios y Direccion, a sus representantes ante el Consejo Escolar o a la
Junta de delegados y delegadas. Cuando las quejas tengan carécter colectivo, corresponde a los
delegados o delegadas presentarlas. Si la queja abarca el &mbito de varios cursos, es la Junta de

delegados y delegadas el érgano competente para trasladarla directamente a Jefatura de Estudios.

ORGANIZACION DE ESPACIOS, MEDIOS Y RECURSOS

Desde el curso 22-23 se adopta la distribucion de aulas-materia. Esta distribucion propicia la
tematizacion de las aulas, asi como la distribucién de espacios adaptandolas a las materias que se
imparten. Ademas, de esta forma el alumnado se moviliza dos minutos entre clases, sefializados por
sendos toques de timbre, fomentando asi los descansos activos.

Tenemos dos talleres tecnoldgicos, uno de ellos dedicado a FPB, biblioteca y un salon de usos
maultiples.

El centro cuenta ademas con dos laboratorios de ciencias y tres aulas de informatica.

También contamos con 15 departamentos, un aula de convivencia y una sala para recibir a las
familias.

Existen una pista polideportiva y dos pabellones municipales disponibles para uso del centro.

1. Tanto las instalaciones, como el mobiliario y el material didactico del Centro constituiran los
bienes de uso del mismo.

2. Todos los miembros que forman parte de la comunidad educativa del Instituto los utilizaran
cuidadosamente sélo con la finalidad para la que estan concebidos. En cualquier caso, considerando
lo dispuesto en los Art. 22 y 23 del capitulo Il del R.D. 3/2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha, donde se regula la obligatoriedad de cuidar y utilizar correctamente los bienes
de uso, asi como lo regulado en el Art. 31 de dicho R.D., que indican las medidas para corregir las
conductas improcedentes en tal sentido, desde la Direccion del Centro se exigiran las reparaciones
de dichos bienes de uso del centro, sin perjuicio del proceso sancionador que por conductas

contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro se hayan de aplicar.

Instalaciones deportivas:

83



Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia IES MONICO SANCHEZ

1.No estd permitido acceder a los pabellones sin atuendo deportivo y es obligatorio el uso de
zapatillas deportivas. Asimismo, se prohibe el uso de los pabellones en horas lectivas o de recreo
sin la presencia o autorizacion de algin profesor/a de Educacion Fisica u otros profesores
encargados a tal efecto.

2. Las instalaciones deportivas restantes seran consideradas como aulas a todos los efectos durante
el horario lectivo. Por tanto, no se puede molestar cuando en ellas se realicen actividades, ni ser

utilizadas sin permiso de los profesores de Educacion Fisica.

Biblioteca:

1. La biblioteca permaneceré abierta a disposicion del alumnado siempre que pueda ser atendida por
el profesorado encargado de ella o persona encargada al efecto segin lo recogido en la
Programacion General Anual (PGA).

2. La biblioteca es un lugar de estudio o de consulta; ello obliga a sus usuarios a mantener el
adecuado comportamiento.

3. Los libros se solicitaran en préstamo al profesor/a o personas encargadas en el horario que se
indique. La pérdida o deterioro de un libro supondra la reposicion del mismo por parte de la persona
responsable. Ningun profesor cogeré libros de la biblioteca por su cuenta. Deben respetar el sistema
de préstamos de libros exactamente igual que los alumnos.

4. La regulacion de horarios y demas normas de funcionamiento no recogidas en el presente
reglamento serdn responsabilidad de los/as profesores/as encargados de la biblioteca, quienes lo
comunicaran al resto del profesorado y al alumnado en general por medio de los 6rganos oportunos
(reunion de la C.C.P., Claustro, Consejo Escolar y Junta de Delegados).

5. Los horarios y normas de funcionamiento se estableceran para cada curso escolar incluyéndose
en la programacion general.

6. La biblioteca del Centro permanecera cerrada fuera del horario establecido para el uso de la

misma.

Medios Audiovisuales:

1. El centro dispondré de medios audiovisuales situados con caracter permanente en determinadas
aulas, y de medios audiovisuales portatiles, que deberan guardarse en los lugares designados por
Secretaria.

2. Los profesores que utilicen los medios audiovisuales velaran por su cuidado y correcto
funcionamiento y se responsabilizardn de su custodia una vez terminada la actividad docente,

comunicando las posibles averias en la secretaria del centro.
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Aulas de informatica.

1. Estos espacios seran, a todos los efectos, contemplados como aulas para desarrollar las
actividades lectivas especificas de las correspondientes materias.

2. Su uso y organizacién deberan ser regulados por Jefatura de Estudios y el Coordinador de medios
audiovisuales en base a las necesidades de los distintos departamentos y siguiendo los siguientes
criterios:

e Cada departamento tiene asignado unas aulas concretas que se detallan en los planos
expuestos a la entrada de cada pasillo.

e EIl uso de las aulas de informatica | y Il se asigna al departamento de tecnologia para
impartir la asignatura de Tecnologia y Digitalizacion y la de Desarrollo Digital. Este
departamento organiza la ocupacion del aula para estas asignaturas, quedando a disposicion
del resto del profesorado las horas no ocupadas.

e EIl aula Althia queda a disposicion del profesorado, reservandola en los cuadrantes
establecidos para ello en Teams.

e Después de las asignaciones anteriores, las horas que quedan libres de las aulas-materia, la
biblioteca y el salon de actos quedan a disposicion de todo el profesorado que necesite

puntualmente utilizar los recursos de los que disponen estos espacios.

Departamentos.

1. Estos espacios deberan ser utilizados para las actividades de los correspondientes departamentos.
Cuando un mismo despacho sea compartido por varios departamentos, seran los Jefes de
Departamento quienes organicen su utilizacion.

2. En caso necesario se dispondra de estos despachos para impartir docencia a grupos de alumnos,
en numero pequefio, cuando no se disponga de otros espacios en el centro. Su uso y organizacion

corresponderan a los Jefes de Departamento, bajo la supervision de la Jefatura de Estudios.
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L. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y
TUTORES LEGALES DE FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE. AUTORIZACIONES O
JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE AUSENCIA.

Faltas de asistencia y puntualidad.

Articulo 1
1. La asistencia a clase para los alumnos matriculados es obligatoria. Los profesores controlaran la
asistencia a clase de los alumnos y las faltas de asistencia serdn comunicadas a sus padres por el

procedimiento que se establece en los articulos siguientes.

Avrticulo 2

1. Los profesores, aparte de su control personal reflejaran diariamente las ausencias y/o retrasos de
los alumnos en las hojas de registro diario que recogera semanalmente el tutor y contrastara con el
programa Delphos. Simultdneamente las faltas se introducen por cada profesor en dicho programa.
2. Los padres y madres podran consultar las faltas y retrasos de sus hijos/as a través de la
plataforma EducamosCLM. Los alumnos son mayores de edad podran acceder a esta informacion.
3. En caso de reincidencia del alumno/a en su falta de asistencia, la comunicacion a las familias se
haré por correo certificado y con acuse de recibo, instando a los padres o tutores a justificar la falta
de su hijo/a, manteniendo una entrevista con Jefatura de Estudios. Si no hubiere respuesta por parte
de los padres o tutores del alumno/a y éste esta cursando Ensefianza Secundaria Obligatoria, el
Director del centro procederd, conforme indica la normativa vigente, a poner en marcha el
protocolo de absentismo, enviando un informe a los Servicios Sociales para acordar un Plan de

seguimiento, comunicandose también a inspeccién educativa.

Articulo 3

En uno y otro caso, la comunicacion de faltas de asistencia comprendera todas aquellas de las que
se tenga conocimiento, tanto de las que no conste justificacion como de aquellas otras para las que,
entre la ausencia y la comunicacion, medie una justificacion previa.

Cuando el profesor observe que el nimero de faltas de asistencia sin justificar a las clases de la
materia que imparte es elevado, en proporcion al numero de clases impartidas, lo pondra en
conocimiento del tutor y éste de los padres (alumnos menores de edad) o del alumno (alumnos

mayores de edad) antes del momento normalmente establecido.
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Articulo 4

Igualmente, el tutor, si tiene constancia de que el numero de faltas sin justificar, contando las de
todas las materias, es elevado, lo pondra en conocimiento de Jefatura de Estudios.

Articulo 5

1. Los padres o tutores de los alumnos, deberan justificar su falta de asistencia en el modelo que se
disefie al efecto, tanto al profesor de la materia a cuya clase faltaron como al profesor tutor, en
breve plazo, a ser posible en la clase siguiente, en el caso del profesor de la materia, y en el primer
dia de su vuelta a clase, en el caso del profesor tutor, y en cualquier caso en el plazo de una semana
desde que ocurrié la falta de asistencia. Pasado este plazo no se admitiran justificaciones con
caracter retroactivo.

2. Cuando se produzca una ausencia justificada a un examen o cualquier otra prueba de
evaluacion, a efectos de que el profesor pueda repetir el examen o prueba al alumno/a otro dia a
peticion de éste, dicho alumno debera aportar la debida justificacion escrita emitida por el médico
0 centro de salud, justificante de los padres o tutores legales, o cualquier otro documento
equivalente. El justificante deberd presentarse al profesor/a directamente el dia de la
incorporacion al centro. Se considera una via adecuada las comunicaciones procedentes de las
familias a través de la plataforma Educamos CLM dirigidas al profesor/a. EI profesor/a le
emplazaré para la realizacion de la prueba. La repeticion de las pruebas de evaluacion tendra un
caracter excepcional, no debiéndose normalizar la solicitud de repeticién de examenes. Si se tratara
de una cita o prueba médica se debe comunicar con antelacion al profesor/a, no pudiéndose

justificar por esta causa toda la jornada.

Articulo 6
Cuando, debido a una misma causa 0 en igualdad de circunstancias, se prevea que las faltas de
asistencia a clase seran periodicas o frecuentes, bastard con una sola justificacion advirtiendo esta

circunstancia al profesor tutor que lo comunicara a los demaés profesores.

Articulo 7

Las faltas a clase que no se justifiquen se consideraran como conducta contraria a las normas de
convivencia del centro y, por tanto, objeto de correccion, especialmente las ausencias que se
produzcan en las horas previas a la realizacion de una prueba puntuable (examenes, controles....) o
de una actividad extraescolar, perderan la posibilidad de realizar dicha prueba o actividad,
perdiendo también la cuantia abonada.
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Articulo 8
Cuando finalidades reivindicativas o testimoniales de protesta o discrepancia, atendiendo a
convocatorias de sindicatos de estudiantes o asociaciones de alumnos, o por iniciativa propia de los
alumnos del centro, se materialicen en inasistencia generalizada a clase, de una etapa o ciclo o de un
curso o clase; tal inasistencia no sera objeto de correccion siempre que se cumplan los requisitos
siguientes:

a) Ser mayor de edad o disponer de autorizacion de los padres.

b) Discusion y posterior votacion secreta en cada grupo, de la que el delegado levantard acta.

c) Comunicacién, motivada y con entrega del acta correspondiente a Direccion por parte del

presidente y secretario de la Junta de Delegados, como minimo el dia anterior de la huelga.

Articulo 9

1. Las faltas de asistencia a clase, cuando se cumplan los requisitos del articulo anterior, no se
computaran a efectos disciplinarios ni del nimero maximo de faltas de asistencia que imposibilita la
aplicacion correcta de los criterios generales de evaluacion. Se comunicaran, no obstante, a los
padres por los cauces establecidos en este reglamento.

2. En cualquier caso, el centro debera garantizar el derecho de quienes no deseen secundar la

inasistencia a clase a permanecer en el mismo debidamente atendidos.

Articulo 10

a) En situacion de inasistencia a clase los profesores desarrollaran normalmente la actividad
prevista o dedicaran el periodo lectivo a tareas complementarias o de repaso, segln su criterio.

b) En caso de coincidir el dia de huelga con la convocatoria de un examen, éste se trasladara
automaticamente al dia siguiente de clase de la materia afectada, siempre que se haya fijado después

de la fecha de convocatoria de la huelga.

Articulo 11

1. Los retrasos deberan ser justificados posteriormente. A los alumnos que lleguen con retraso hay
que dejarlos entrar en clase. La reiteracion de tres retrasos injustificados se considerard como
conducta contraria a las normas de convivencia del Centro. Los padres seran informados, a
discrecion del profesor a cuya clase el alumno se haya retrasado injustificadamente, a traves del

documento que a este efecto le podra facilitar el Jefe/a de Estudios.
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M. LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE
MENORES ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA CON COMPETENCIA DE
EDUCACION.

En base al Protocolo unificado de intervencidn con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha,

que tiene como referencia la legislacion autonémica siguiente:

* Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de

Castilla-La Mancha.

* Decreto 80/2012, de 26 de abril, ayudas econémicas a familias numerosas y familias acogedoras

de Castilla-La Mancha.

* Decreto 4/2010, de 26 de diciembre, de proteccion social y juridica de los menores de Castilla-La

Mancha.

* Decreto 29/2009, de 14 de abril, por el que se modifica el Decreto 45/2005 de 19 de abril, por el

que se regula la adopcién de menores.

* Decreto 133/2006, de 26 de diciembre, por el que se regulan las subvenciones a entidades privadas
sin animo de lucro para el mantenimiento de centros destinados a menores afectados por medidas de
proteccion o judiciales (DOCM n° 270, 29-12- 2006) y su posterior modificacion en el Decreto
15/2009, de 24 de febrero.

* Decreto 45/2005, de 19 de abril, por el que se regula la adopcion de menores.

* Decreto 44/2005, de 19 de abril, sobre acreditacion, funcionamiento y control de las entidades

colaboradoras de adopcién internacional.

* Decreto 71/1997, de 17 de junio, de Comision de Tutela de Castilla—La Mancha, modificado por
Decreto 52/1999, de 11 de mayo.

Se establece un cddigo de actuacion basado en la legalidad vigente y en el tratamiento con
prudencia y el debido sigilo profesional de la informacion de la que los centros dispongan de
miembros de la comunidad educativa, asi como en el manejo de ficheros relativos al profesorado,
alumnado, personal laboral y del P.A.S., sin excluir un uso adecuado de Delphos. Asimismo, los
centros educativos deben actuar con precaucion con la informacion dada en reuniones con padres,
tanto de caracter colectivo como individual, acerca de la evolucién del proceso de ensefianza-
aprendizaje del alumnado, de problemas de salud y de otro tipo de los diferentes sectores de la
comunidad educativa y en la exposicion del parte mensual de faltas del profesorado y sus motivos,

entre otros.
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En nuestro centro, se tomaran las siguientes medidas:
1. PROTECCION DE DATOS

a) Todo el alumnado debera tener firmado por los padres o tutores el impreso de autorizacion para
la publicacion de imagenes, autorizando o no, segun el caso. Si no se autoriza, el tutor/a debera

apartar al alumno/a en cuestion cuando se vaya a captar imagenes.

b) La red wifi de acceso a internet del alumnado debera tener un filtro de acceso a contenidos no

apropiados y ser utilizados siempre bajo la supervision del profesorado.

c) Se prohibe captar imagenes o grabar videos en el centro, asi como su difusion, con sanciones

contempladas en este documento.

d) No se haran puablicos listados de calificaciones u otros que contengan datos personales de los

miembros de la comunidad educativa.

2. ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR OCURRIDO EN EL
CENTRO EDUCATIVO

2.1. INTERVENCION EN CASOS DE URGENCIA

En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacion de urgencia, los pasos a seguir

son:
a) Solicitar ayuda inmediata al 112 o al centro de salud més cercano.
b) Avisar a los padres, tutores o representantes legales del alumno/a.
c) No mover al menor y evitar la deambulacion.

d) Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el alumno/a.

e) Aplicar, en su caso, los primeros auxilios necesarios para evitar un mayor dafio (proteger de
golpes de repeticion, caidas, taponar la hemorragia, maniobras cardiopulmonares de primeros

auxilios, etc).

f) Observar las reacciones del alumno/a para informar adecuadamente al servicio médico de

urgencia.
2.2.- INTERVENCIONES EN SITUACIONES NO URGENTES

a) Situaciones que requieran primeros auxilios
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En situaciones no urgentes que supongan la aplicacion de primeros auxilios habituales, el
profesor/a que se encuentre con el alumno/a avisara al equipo directivo, este establecera contacto
telefonicamente con los padres o tutores legales del mismo para informar del estado de su hijo/a. Si

fuera necesario, se le administraran los primeros auxilios.
b) Intervenciones en situaciones con diagnostico previo

En las situaciones no urgentes que suponga una intervencion pautada en base a un diagnostico
previo, es preciso que: El alumno/a posea diagnostico médico y tratamiento previo establecido por
dicho personal facultativo. Los padres, tutores o representantes legales del menor deberan facilitar
al centro educativo copia del informe médico, en el que aparezca claramente el diagnostico y
tratamiento del mismo. Es obligatorio igualmente la cumplimentacion y entrega por parte de los
padres, tutores o representantes legales del menor del modelo de “consentimiento y autorizacion al

personal educativo para administrar el tratamiento médico” que se encuentra en Secretaria.

2.3. PROTOCOLO DE ACTUACION
A) Actuaciones de Secretaria.

1. Durante el periodo de matriculacion los padres, tutores o representantes legales que lo deseen
podran solicitar por escrito, en el modelo creado a tal efecto y que encontraran dentro del sobre de
matricula, la administracién de un determinado medicamento. Ademas, si lo estiman oportuno,
podran aportar cualquier otra informacion médica que consideren de interés para el profesorado y

otro personal del centro educativo.

2. Las personas responsables de la administracion del centro pasara dicha informacion al

expediente académico personal de cada alumno/a.

3. La persona titular de la Secretaria del centro, al finalizar el periodo de matriculacién, elaborara
un listado con la relacion de alumnado afectado por esta situacion y datos mas relevantes aportados

por los padres, tutores o representantes legales, que trasladara a la Jefatura de Estudios.

4. Sera labor también de la persona titular de la Secretaria del centro eliminar la informacion
aportada por los padres, tutores o representantes legales una vez finalizado el periodo de formacion

del alumno/a en el centro.

B) Actuaciones de Jefatura de Estudios.
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1. Al inicio de curso informaréa al equipo docente del protocolo de actuacion en los casos de estos

menaores.

2. Jefatura de Estudios informara particularmente de este aspecto al especialista de Educacion
Fisica del centro educativo.

3. Los jefes de estudios serén los receptores y custodiaran la oportuna medicacion, y deberan

informar a los responsables de su aplicacion de su localizacion exacta.
C) Actuacion de la Orientadora.

1. A principio de curso la Orientadora del centro se pondré en contacto con la direccion del centro

para solicitar informacion sobre actuaciones al respecto.

2. Dicha informacion la trasladara, con autorizacion de la persona titular de la direccion del centro,

a los tutores y equipos docentes correspondientes del alumnado afectado.

3. Se entrevistara a principio de curso con los padres, tutores o representantes legales que hayan
solicitado la colaboracion del profesorado y del personal del centro educativo para la administracion

de medicamentos o para una especial atencion de sus hijos por problemas médicos.

4. Informara y solicitara a los padres, tutores o representantes legales la documentacion necesaria
(documentos de informacion y consentimiento o autorizacion de los padres, tutores o representantes
legales e informe del médico especialista en el que se explique la manera de aplicacién del

medicamento y la dosis exacta requerida para cada caso.
D) Actuacion de la Direccion.
Velar para que cada responsable cumpla su cometido y se aplique el protocolo descrito.

3. TRATAMIENTO DE DOCUMENTOS, COMUNICACIONES Y CUSTODIA DE
ALUMNADO DE PADRES SEPARADOS

1. Las matriculas se firmaran por ambos conyuges como especifica la legislacion vigente.

2. Ambos conyuges podran solicitar credenciales para acceder a la plataforma EducamosCLM para

consultar las ausencias y realizar el seguimiento educativo de su hijo/a.

3. La recogida del alumno/a del centro lo realizara la persona que tenga la patria potestad, pudiendo

autorizar por escrito a otras personas (el modelo lo recogera en secretaria del centro). Si no pudiera
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recoger a su hijo/a y no hubiese autorizacion firmada, excepcionalmente podra comunicar al centro

via telefénica el nombre de la persona autorizada para hacerlo.

N. MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y
CUALQUIER OTRO TIPO DE MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD
ORDINARIA DEL CENTRO POR PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

a. Es competencia del Secretario adquirir y custodiar el material y el equipamiento del
centro, gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los
aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la Direccion. Cada
departamento velara por el mantenimiento y el buen cuidado del material que tiene adscrito.

b. Asimismo, el Secretario deberda controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio
técnico, o proveedor, para su reparacion o renovacion, cuando proceda. Por ello, y con el
objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos ocasionados en las
instalaciones, asi como de las averias propias del uso, el profesorado y demas personal del
centro comunicarén las incidencias en la Conserjeria o en la Secretaria.

c. El mantenimiento del ascensor, caldera y extintores, asi como los trabajos relacionados
con la sanidad e higiene-desinfeccidn en el centro seran realizados por empresas acreditadas,
adecuéandose a la normativa vigente.

d. Aulas-materia. La distribucion de las aulas del centro se realiza a traves de aulas-materia.
Cada departamento dispondra de una o varias aulas-materia donde los docentes impartiran
sus clases. Es obligacion de cada docente y cada departamento didactico velar por el
mantenimiento y el buen uso de las instalaciones. Si se ocasionan desperfectos en las aulas,
debera comunicarlo a la mayor brevedad posible en Conserjeria o Secretaria.

e. Aulas especificas (laboratorios, aulas de dibujo y pléastica, aula de musica). Cada
departamento didactico al que estan adscritas estas aulas velara por el mantenimiento y el
buen uso de las instalaciones. También debera controlar el inventario de los materiales y
equipamientos de dichas aulas, tanto dando de alta cualquier material nuevo como dando de
baja cualquier material que desaparezca, se estropee o deje de formar parte del aula. Si se
ocasionan desperfectos en las aulas, deberd comunicarlo a la mayor brevedad posible en
Conserjeria o Secretaria.

f. Aulas de informética y Aula Althia. El responsable de Formacion y Transformacion
Digital y el Departamento de Tecnologia elaboran cada curso académico un Manual de

Normas de Uso para estas aulas por el que los miembros de la comunidad educativa deben
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regirse a la hora de utilizar dichas aulas. Este manual estara disponible para el profesorado
en Microsoft Teams y se explicard a todo el alumnado que use el Aula Althia y las aulas de
informética durante el curso.

g. Biblioteca. EI maximo responsable del Plan Lector del centro controlara el inventario de
todos los fondos bibliograficos de la Biblioteca mediante la herramienta Abies Web. Los
docentes encargados de las guardias de biblioteca se ocuparan del préstamo de libros y otro
tipo de material de la Biblioteca, asi como del control de las devoluciones de dicho material.
Si algun alumno no entrega o extravia alguno de estos materiales, se comunicara al alumno,
a sus familias y al maximo responsable del Plan Lector y, si el alumno no repone ese
material, desde Secretaria se le exigird la correspondiente compensacion econémica del
mismo. Sera también responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa que
usen la Biblioteca velar por el mantenimiento y el buen uso de este espacio.

h. Desperfectos. Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente por
alumnado, se comunicara al Equipo Directivo y se procedera, de acuerdo con lo estipulado
en las Normas de Organizacion, Convivencia y Funcionamiento (NOFC), a la sancion
oportuna y a subsanar, por parte de dicho alumnado, el gasto o coste que genere el
desperfecto. El coste minimo de cada articulo, elemento o material del centro que pueda ser
objeto de rotura intencionadamente por parte del alumnado, esté reflejado en el Proyecto de
Gestion del centro.

i. Libros de texto en préstamo. Se establece el uso de los libros de texto en régimen de
préstamo con los objetivos de educar en solidaridad desde la asignacion y distribucion de los
recursos disponibles, educar en valores y actitudes de responsabilidad y cuidado de los

recursos y de aprovechar los recursos existentes en el centro docente.

Los libros cuyo uso se subvenciona quedaran depositados en el centro, que sera responsable
de su custodia y gestion, siendo facilitados al alumnado beneficiario teniendo en cuenta el

nivel de renta de los solicitantes.

La entrega de los libros de texto a los alumnos destinatarios se realizard al inicio del

correspondiente curso escolar.

Entre las obligaciones de los beneficiarios establecidas en el articulo 19 del Decreto destaca
la establecida en el apartado b, donde sefiala la obligacion de usar correctamente los libros
de texto prestados, y en la forma prevista en la convocatoria, reintegrarlos en buen estado al

centro docente una vez finalizado el curso escolar.
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El centro adquirira los libros de texto necesarios para atender a los alumnos beneficiarios
que al inicio del curso escolar estén matriculados en el centro educativo en las ensefianzas
objeto de la convocatoria por el importe maximo establecido en la resolucion y los pondra a
disposicion del alumnado en régimen de préstamo gratuito para su uso durante el curso

escolar.

Las funciones de Secretaria acerca de los libros de texto en préstamo son las siguientes:

- Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que forman el
fondo de libros del centro, revisar que estén convenientemente identificados y su estado de
conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones minimas de uso, actualizar
el inventario del fondo de libros de la aplicacion informatica bajo Delphos con las unidades
que se encuentren en condiciones de uso.

- Asimismo, el Equipo Directivo, previo informe del Consejo Escolar, podra determinar la
pérdida del derecho a participar en este programa de ayudas para el siguiente curso escolar
si por causas imputables al alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros
prestados que imposibilitan su uso en siguientes cursos escolares o los libros susceptibles de
reutilizacion no son entregados al centro una vez finalizado el curso escolar por los alumnos
beneficiarios de la ayuda en el curso anterior.

- Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario de la
ayuda, atendiendo a los principios de este decreto.

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

- El centro debera llevar un sistema de control de los libros de texto adquiridos con los fondos
publicos y de sus destinatarios, de manera que en todo momento pueda efectuarse cualquier
comprobacion al respecto. Los libros de texto asi adquiridos con fondos publicos seran
propiedad de la Administracion Educativa de Castilla-La Mancha.

- Los libros de texto en cualquiera de sus formatos adquiridos tendran un periodo minimo de
uso de cuatro cursos escolares. Deberan incorporarse al banco de libros del centro docente

que los destinara al uso de libros en régimen de préstamo en cursos sucesivos.

Con caracter general para todas las modalidades, son obligaciones de los beneficiarios y, en

su caso, de sus representantes legales, las siguientes:
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- Cooperar con el centro educativo en cuantas actividades de comprobacion y control que se
lleven a cabo para asegurar el uso adecuado de los libros.

- Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en el Decreto
30/2017, de 11 de abril, y reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado
el curso escolar.

- Reponer el material deteriorado o extraviado cuando se produzca el deterioro o pérdida de
los libros de texto por causas imputables al alumnado.

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

- Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones y con las concreciones y particularidades establecidas

en el presente decreto.

j. Dispositivos electronicos. Desde la instalacion en el centro de las redes de fibra oOptica
correspondientes a la iniciativa “Escuelas Conectadas”, de la JCCM, el mantenimiento y

gestion de las redes wifi del instituto se realiza de forma centralizada desde la Consejeria.

Por otra parte, la Consejeria también ha centralizado el soporte técnico de todos los
dispositivos de los centros, ocupandose de su inventario y mantenimiento operativo a través

del servicio cau.educacion@jccm.es.

El Secretario llevara el control de todos los equipos informaticos del centro: portatiles y
equipos de sobremesa de aulas y despachos, armarios moviles de recarga y portatiles
ubicados en los mismos, dispositivos para atender la brecha digital, paneles interactivos.
Debera custodiar las contrasefias, manuales, certificados de garantia y demas documentacion
de todos los dispositivos. Para todo ello contara con la colaboracion de la persona
responsable de Formacion y Transformacion Digital del centro y el Departamento de
Tecnologia, en lo que se refiere al control de dispositivos en sus aulas. Ademas, se podra

contar con su colaboracion para las siguientes tareas:

- Llevar el control de los usuarios que accedan a las redes ALUMNOS, asignando los

correspondientes permisos y contrasefias, en colaboracion con el Equipo Directivo.
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- Asesorar y proporcionar la informacion necesaria a los usuarios de la comunidad educativa
para el uso adecuado de los recursos TIC.

- Realizar un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos del
centro, comunicandolo al Secretario.

- Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando los programas antivirus.

- Asegurar la correcta configuracion del software de todos los equipos informaticos ubicados
en los distintos espacios: ordenadores, impresoras, etc.

- Mantener e inventariar los equipos audiovisuales ubicados en las aulas.

Para la resolucion de problemas técnicos de mayor complejidad, se contara con los servicios

del CAU o de una empresa especializada.
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