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| 1. INTRODUCCION |

Antes de entrar en vigor la Orden 118/2022 de 14 de junio de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes de Castilla —La Mancha, el IESO itaca ya disponia de
unas NCOF acordes y actualizadas a la legislacién vigente. Durante el curso 2022-2023,
se pidio colaboracion a los distintos miembros de la Comunidad Educativa con el fin de
actualizar dichas normas, y con los matices recibidos, se reelaboraron en mayo de 2023.

El director del Centro en ese momento, D. Eduardo Contreras Gofi, y los
miembros del claustro a través de las CCP, rehicieron completamente el documento
para que cumpliese la normativa actual, y se aprobaron en Claustro y en Consejo
Escolar, afiadiéndose al Proyecto Educativo del IESO ITACA con fecha 30 de junio de
2023. Ahora, con el nuevo equipo directivo, deben actualizarse las NOFC y el Proyecto

Educativo de centro.

1.1. FINALIDAD

La finalidad de las presentes normas es crear un clima adecuado en nuestro
centro y en nuestra comunidad educativa para que, mediante el desarrollo del proceso
de ensefanza y aprendizaje, faciliten la educacion del alumnado en los valores de
respeto de los derechos humanos y del ejercicio de una cultura ciudadana democratica,
mediante la practica y el compromiso de su defensa por parte de toda la comunidad
educativa.

Estas normas estan basadas en la Constitucion y en especial en lo referido al
articulo 27 de la Carta Magna, relativo al derecho a la educacién y en la normativa
vigente detallada en el siguiente apartado. Pretendemos transmitir a todos los alumnos
y alumnas los elementos basicos de la cultura, formarlos para asumir sus deberes y
ejercer sus derechos y, en Ultima instancia, prepararlos para la incorporacién a la vida
activa o para acceder a estudios superiores 0 a la formacion profesional.

Estos fines se concretan de la siguiente forma:

. Formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en

el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democréticos de

convivencia.
. El compromiso con la paz, la cooperacion y la solidaridad.
. La ampliacion de horizontes personales, culturales y sociales.
o La preparacién para participar activamente como ciudadanos criticos y

creativos en la vida social y cultural de la comunidad.
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. La actividad educativa se desarrollara atendiendo a los siguientes
principios:
. Formacion que facilite la educacion integral de cada alumno teniendo en

cuenta sus caracteristicas singulares, capacidades y diferencias individuales.

. Participacion de los padres y madres y de toda la Comunidad Educativa
en el logro de los fines propuestos.

. Igualdad de derechos, el rechazo a todo tipo de discriminacion y respeto
a todas las culturas.

° Orientacion personal, educativa y vocacional del alumno.

) La utilizacion de la evaluacion del alumnado, de los procesos de
ensefianza aprendizaje y de la organizacion del instituto como medio para mejorar la

practica docente.

. Fomentar un clima positivo entre todos los componentes de la comunidad
educativa.

. Respeto y defensa del patrimonio natural, histérico y cultural.

o La autonomia pedagdgica dentro de los limites legales.

° La formacién del profesorado, a partir de su practica docente como medio

para mejorar ésta.
Estas normas constituyen una garantia de los derechos de cada una de las
personas que integran la comunidad educativa, al tiempo que una exigencia del

cumplimiento de los deberes que conlleva pertenecer a la misma.

1.2. NORMATIVA

A) NORMATIVA GENERICA:

e Constitucion Espafiola de 1978
e Ley Organica 2 / 2006, de 3 de mayo de Educacion, modificada por la ley
Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE).

B) NORMATIVA DE ORGANIZACION DE CENTROS:
e Reglamento Organico de Institutos de Secundaria (B.O.E 21-2-96) RD 83/96
e Ordenes de organizacion y funcionamiento de 118/2022, de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, se dictan instrucciones que regulan la organizacion y

funcionamiento de institutos de educacién secundaria.
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e Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién de la
orientacion académica, educativa y profesional en la comunidad autbnoma de Castilla-

La Mancha.

C) NORMAS DE PERSONAL DE ENSENANZA:

e Ley 4/2011. Ordenacion y regulacion empleado publico Castilla La Mancha.

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

e Protocolo Acoso escolar Resolucion 18/01/2017

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

e LEY 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21-5-
2012).

e DECRETO 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad de profesorado en Castilla-
La Mancha (DOCM de 26-3-2013).

e Resolucion de 17/11/2021, de la Direccién General de la Funcién Publica, por
la que se da publicidad al Protocolo para la prevencién, identificacion y actuacion frente
al acoso en el lugar de trabajo en la Administracién de la Junta de Comunidades de

Castilla-La Mancha y sus organismos auténomos.

D) NORMAS DEL ALUMNADO:

e Ley 8/2021, de 4 de julio, modificacion del sistema de proteccion integral a la

infancia y adolescencia frente a la violencia.

F) OTRA NORMATIVA APLICABLE:

e Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla- La
Mancha.

e Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la atencién
especializada y la orientacion educativa y profesional del alumnado en la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha.

e Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso

escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.
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[2017/632]

e Resolucion de 22/06/2022, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
por la que se dictan instrucciones para el curso 2022/2023 en la comunidad auténoma
de Castilla-La Mancha.

e Orden 140/2024 de 24 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes por la que se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y
de gestion para el desarrollo del curso escolar 2024/2025 en la comunidad auténoma
de Castilla-La Mancha.

[2. DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO |

El Instituto de Ensefianza Secundaria Obligatoria “itaca” de Villamayor de
Santiago, es un centro docente publico de Educacion Secundaria dependiente de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, que recibe alumnos de cuatro
localidades: Villamayor de Santiago, Almonacid del Marquesado, Hontanaya y Puebla
de Almenara, e imparte ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria (E.S.O.).

El Centro abre sus puertas a las 08:00 de la mafiana para poder recibir a los
alumnos de transporte, y permanece abierto hasta las 15:00. No obstante, al estar el
personal de limpieza en el Centro, se oferta la posibilidad de realizar actividades
complementarias y extraescolares de 16:00 a 19:00.

La jornada escolar se desarrolla de lunes a viernes de 08:30 a 14:30,dividida en
seis periodos lectivos de 55 minutos y un descanso a mitad de mafiana de 30 minutos,

gquedando dicha jornada establecida de la siguiente manera:

HORAS PERIODO
08:30-09:25 Primera sesién
09:25-10:20 Segunda
sesion
10:20-11:15 Tercera sesion
11:15-11:45 Recreo
11:45-12:40 Cuarta sesion
12:40-13:35 Quinta sesion
13:35-14:30 Sexta sesion
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Las reuniones de la CCP se celebran los martes puesto que es el dia en donde
estan presentes todos los Jefes de departamento Didactico.

Los Claustros y los Consejos Escolares, salvo excepciones, se celebraran segun
se establezca cada curso en la P.G.A. del centro. Prioritariamente, a excepcion de los
Claustros que se celebren dentro de la jornada laboral de los docentes, se llevaran a
cabo por medio de Microsoft Teams.

Estas Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia seran de
obligado cumplimiento durante toda la jornada laboral, segun el horario anteriormente
expuesto, y teniendo en cuenta la llegada y regreso de los alumnos usuarios de

transporte.

3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE NOFC

Las Normas de Organizaciéon y Funcionamiento del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo directivo, quien debera recoger las
aportaciones de la comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro y aprobadas
por el Consejo escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a
voto. Una vez aprobadas, las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento
pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. La directora
del centro las hara publicas, procurando la mayor difusién entre la comunidad educativa.

Dado que los centros educativos no son elementos estaticos como no lo es la
sociedad en la que se insertan y forman parte de ella, dichas normas podran ser
revisadas en cualquier momento, cuando aparezcan asuntos o aspectos que deban
regularse con caracter de urgencia o no estén recogidos en dichas NOFC. Estos
cambios se pondran en conocimiento de la comunidad educativa y aprobadas en
Consejo Escolar. También se pueden modificar a peticién de alguna de las partes de la
comunidad educativa que lleve la propuesta a dicho Consejo. Esto forma parte de la
idiosincrasia del centro en el sentido de que se debe dar una respuesta adaptativa a las

diferentes circunstancias y complejidades que se derivan de la vida del mismo.

ELABORACION DE LAS NOFC

El procedimiento para la elaboracion de las Normas de Convivencia
Organizacién y Funcionamiento del Centro sera el siguiente:
e El Equipo directivo elaborara un borrador.

o Este se presentara a toda la comunidad educativa.
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o La directora del centro fijara un plazo para la presentacion de propuestas de
modificacion al borrador.

e Se informara al Claustro y al Consejo Escolar tanto del borrador como de las
propuestas presentadas, debatiendo su contenido y recabando la opinién del mismo.

e Finalmente, el Consejo Escolar aprobara el texto definitivo de las Normas de

Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

APLICACION Y DIFUSION DE LAS NOFC

Estas normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa:
alumnos, profesores, padres y personal de administracién y servicios, siendo de
obligado cumplimiento para todos ellos. Se aplicaran en los siguientes casos:

Las normas se aplicaran durante las actividades realizadas:

e Dentro del recinto escolar.

e Durante la realizacion de actividades complementarias o extracurriculares.

e En el uso de los servicios complementarios del Centro.

e Aunque se realicen fuera del recinto, las NOFC se aplicaran también si las
actividades estan motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

Las normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el
equipo directivo establecera los medios para su difusion:

1.- Publicacién en pagina Web.

2.- Se organizara, con la coordinacién del Orientador y Jefatura de Estudios, una
sesion de tutoria para dar a conocer las normas del centro, y para que cada grupo
elabore sus propias normas de aula.

3.- Se les dara publicidad en las reuniones iniciales de padres y madres.

4.- Se presentaran a la AMPA, para su conocimiento y difusion entre sus

miembros.

REVISION DE LAS NOFC

Puesto que los centros educativos no son elementos estaticos, como no lo es
tampoco la sociedad en la que se insertan, Las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia podran ser modificadas en cualquier momento, siempre
que surjan cuestiones que deban regularse con caracter urgente, o no estén reguladas.
Seran informadas a la comunidad educativa y, en especial, al Consejo Escolar para que

este dé su visto bueno y pueda procederse a su aprobacion.
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Del mismo modo, también se pueden modificar a peticién de alguna de las partes
de la comunidad educativa del centro educativo, que estara refrendada por el estamento
al que pertenezca. Dicha propuesta sera presentada por escrito a la Direccion del
Centro. Finalmente deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar, el cual determinara

el momento de la entrada en vigor de dichas modificaciones.

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

Siguiendo lo establecido en el Articulo 14 del Decreto 3/2008 de Convivencia
escolar en Castilla-La Mancha, en el seno del Consejo Escolar se constituira una
comisién de convivencia, cuyo numero de componentes, procedimiento de eleccién y
funciones se han de concretar en las NOFC.

1. En el Consejo escolar se constituira una Comisién de Convivencia formada
por la Jefa de Estudios, por un representante del profesorado, un representante de las
familias y un representante del alumnado en la misma proporcién en que se encuentran
representados en el Consejo Escolar.

2. Para seleccionar al representante de cada uno de los grupos de la comunidad
educativa implicados, se explicaran las funciones de esta comisién a todos los miembros
de la comunidad educativa y se les ofrecera el derecho a participar en dicha comision.
Cada sector elegira a su representante en la Comision de Convivencia. En caso de que
no se cubra en primera instancia la representacion de algun sector educativo, la
representacion se hara mediante sorteo en cada uno de los sectores.

3. La Comisién de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la
direccién del centro y al conjunto del Consejo escolar, canalizar las iniciativas de todos
los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el conflicto y mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.

4. La Comisiéon de Convivencia elaborara un informe anual analizando los
problemas detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion
efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado a la direccién del

Centro y al Consejo Escolar.

FUNCIONES DE LA COMISION DE CONVIVENCIA
La Comision de Convivencia canalizara las iniciativas de todos los sectores de

la comunidad educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en
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el centro. La Comision de Convivencia se reunira trimestralmente y elaborara un informe
anual analizando los problemas detectados en la gestién de la convivencia y, en su caso,
en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado
a la direccién del centro y al Consejo Escolar del Centro y que se incluira en la Memoria
de fin de curso.

La comision de convivencia es un organo de mediacién y tratamiento de
conflictos, encargado de planificar, gestionar y evaluar la convivencia del centro,
entendido como referente democratico de la autoridad del centro, que actiua por
delegacién del consejo escolar y que promueve la mediacion. Con funciones como
elaborar y evaluar las actuaciones para promover la convivencia; impulsar la
participacién, la formacion sobre convivencia y/o iniciativas solidarias y elaborar
diversos materiales sobre aspectos de mejora de la convivencia.

En el caso de nuestro IESO itaca, en el Consejo Escolar del dia 29 de noviembre
de 2022, celebrado tras la renovacion del mismo, se conformd la Comision de
Convivencia del IESO itaca, que quedé compuesta por:

- D. Eduardo Contreras Goni: director del Centro y Presidente del Consejo

Escolar.

- D? Isabel Fernandez Loépez: representante del sector de profesores y

profesoras del IESO ftaca.

- D? Ana Belén Rubio Morante: representante del sector de padres y madres

del IESO itaca y Presidenta del AMPA Padres en Marcha.

- D? Paula Verdugo Quintanar: representante del sector de alumnos y alumnas

del IESO itaca.

Estamos a la espera de que se celebren nuevas elecciones a Consejo Escolar,

previstas para este mes de noviembre de 2024 y renovar asi los cargos oportunos.

5. CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS

Esta carta tiene como finalidad expresar los compromisos entre las familias y el
centro en relacion con los principios necesarios para garantizar la cooperacion en un
entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de las actividades
educativas. Se entregara a las familias junto con la matricula de su hijo/a. Incluira,
ademas, un extracto de las principales normas del centro educativo. Reproducimos

dicha carta:

10
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CARTA DE COMPROMISO

La Orden 118/2022, de 14 de junio de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, de Castilla La Mancha, en su articulo 9, establece que Cada centro
formulara una carta de compromiso educativo con las familias donde se expresaran
los compromisos entre las familias y el centro en relacién con los principios necesarios
para garantizar la cooperaciébn en un entorno de convivencia, respeto y
responsabilidad en el desarrollo de las actividades educativas. Por tanto, es
imprescindible un clima de respeto y corresponsabilidad entre las familias y el
profesorado para favorecer el desarrollo integral del alumnado.

La participacion activa de las familias en el proceso educativo del alumnado es
fundamental para conseguir el éxito educativo que pretendemos en nuestro centro, la
cual se debe concretar proporcionando el apoyo esencial, los valores y las
expectativas de futuro a sus hijos e hijas, para que perciban la importancia y
relevancia personal y social de la educacion.

Con el fin de que esta coordinacion sea mas efectiva, tanto las familias como
el profesorado adquieren unos compromisos concretos basados en el respeto a los

distintos roles que cada uno desempenfa y la necesaria colaboracién conjunta.

Compromisos de las familias con el centro

* Fomentar en sus hij@s habitos de orden, puntualidad, asistencia diaria a
clase, buen uso de los materiales y de las instalaciones, cumplimiento de las normas,
solidaridad y respeto a todas las personas.

* Revisar y utilizar los medios de comunicacién entre el profesorado y las
familias (Educamos CLM, agenda escolar, teléfono...) con el fin de llevar el
seguimiento educativo de su hij@.

* Asistir a las reuniones grupales e individuales convocadas.

* Inculcar un estilo de vida saludable.

*Colaborar en las pautas e indicaciones que el profesorado haga a las familias
para favorecer el mejor rendimiento y desarrollo general de sus hijos.

* Respetar y hacer respetar las normas acordadas en el centro por la
comunidad educativa poniendo en valor el papel del profesorado como referente y

autoridad respecto al alumnado.

11
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* Participar en el proceso de evaluacion interna y en los cuestionarios que el
centro proponga.

* Participar en las actividades del centro.

Compromisos del profesorado con las familias

* Informar a las familias de las convocatorias oficiales que les afectan.

+ Facilitar los distintos documentos de organizacion y funcionamiento del
Centro.

» Realizar reuniones trimestrales entre los tutores/as y las familias del grupo-
clase.

* Mantener coordinacién fluida con las familias.

» Comunicar las faltas de asistencia, asi como aquellos indicios de abandono
o desmotivacién y las conductas contrarias a la convivencia.

* Informar a las familias de la evolucién académica del alumnado.

» Comunicar las medidas de apoyo o medidas educativas adoptadas con el
alumnado.

» Favorecer, cuando sea posible, la participaciéon de las familias en las

actividades de sus hij@s en el centro.

En Villamayor de Santiago, a de de 20
Directora del centro El Padre/La Madre/Tutor legal
Fdo.: Fdo.:

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

Para garantizar que todas las aulas elaboraran sus normas siguiendo un
esquema comun, se propone que todas ellas hagan alusion, al menos, a los aspectos
que a continuacion se detallan, pudiendo de ser ampliadas a otras cuestiones cuando
la particularidad del grupo asi lo aconseje. Estos criterios comunes son los siguientes:

Respeto mutuo y colaboracion.

12
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Uso adecuado de materiales y mobiliario.

Comportamiento correcto.

Limpieza y orden en las aulas.

Higiene personal.

Puntualidad.

Realizacién de las tareas encomendadas.

Ahorro de energia.
Agenda 20/30. Consumo responsable y recogida selectiva de residuos.

Cada grupo establecera las normas que considere oportunas en relacion a estos

ambitos. Ademas, también estableceran las consecuencias que se derivaran del

incumplimiento de las normas pactadas.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y RESPONSABLES DE SU APLICACION

Entendemos como normas de aula dos categorias que deben coexistir:

Por una parte, estan las normas propias que las aulas especificas (laboratorios,
tecnologia, aula Althia, biblioteca, pabelldon, y aulas de plastica y musica) tendran
para garantizar un uso correcto de los elementos e instalaciones de cada una de
ellas por todos los miembros del centro escolar. Estas normas seran elaboradas por
los profesores responsables de las mismas, revisadas anualmente y refrendadas por
el Consejo Escolar.

Por otra parte, tenemos las normas de los grupos que funcionan durante todo un
curso escolar. En este caso, los alumnos y el tutor, en sesiones de tutoria de inicio
de curso, analizan, trabajan y pactan unas normas y unas consecuencias que surgen
de su incumplimiento.

Las normas de cada grupo se haran publicas, asi como las de cada espacio
especifico.

Cada grupo revisara peridédicamente en la tutoria el cumplimiento de las normas
acordadas y, al final de cada trimestre, se realizara una evaluacién de su
funcionamiento. También los tutores, en la coordinacion semanal, realizaran el

seguimiento sobre esta cuestion.

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

7.1 ALUMNOS

13
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Los alumnos del IESO itaca tendran los derechos y deberes que les confiere su
condicion de escolares, de acuerdo con la normativa vigente. No obstante, el ejercicio
de sus derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y respeto de los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa. Los derechos y deberes
del alumnado se encuentran en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se
establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los

centros.

7.1.1. DERECHOS DE LOS ALUMNOS

¢ Recibir una formacién que asegure su personalidad.

o Tener las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza.

e Ser respetados y no recibir discriminaciéon por razén de raza, sexo, religion,
convicciones morales o politicas, o por discapacidad fisica o psiquica.

e Ser evaluados con criterios de objetividad.

e Ser informados del Proyecto Educativo y de los proyectos curriculares.

e Recibir informacion académica y profesional.

e Participar en el funcionamiento de la vida del Centro, tanto en las actividades
escolares como extraescolares.

e Elegir mediante sufragio directo y secreto a sus representantes de clase y en el
Consejo Escolar.

e Ser informados por los delegados de grupo y los consejeros de las cuestiones que
les afecten.

o Elevar al Consejo Escolar, a través de sus representantes, cuantas sugerencias e
iniciativas estimen oportunas.

¢ Manifestar sus discrepancias, con el debido respeto, a las decisiones educativas que
les afecten.

¢ Denunciar ante la Administraciéon educativa la trasgresion de sus derechos.

e Serrespetado en su integridad fisica y moral y en su dignidad personal, no pudiendo
ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

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

e Utilizar los materiales e instalaciones del Centro con el debido respeto y cuidado de
los mismos.

e Asociarse libremente segun determina el decreto correspondiente.
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Reunirse en el Centro para actividades escolares o extraescolares.

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

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

Privacidad con respecto a sus circunstancias personales y familiares.

Participar en calidad de voluntarios en las actividades del Centro.

Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier miembro
de la Comunidad Educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el érgano
competente del Centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto
en la legislacion vigente, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso,

al Consejo Escolar

7.1.2. OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

Asistir obligatoria y puntualmente a clase y a otras actividades del Centro y llevar
siempre el material necesario para realizar las tareas previstas.

Atender las explicaciones del profesorado y seguir sus orientaciones.

Respetar el derecho al estudio y aprendizaje de los companeros/as.

Respetar la autoridad del profesor/a dentro y fuera del aula.

Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa.

Respetar las opiniones, creencias, la dignidad e integridad personal de los
companeros, profesores y resto de personal del Centro, asi como las normas de
convivencia.

No discriminar a ningun miembro de la comunidad escolar por razén de raza, sexo,
edad, condicién social, etc.

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones y material del Centro.
Respetar las pertenencias de cada miembro de la comunidad escolar.

Mantener la compostura y el decoro debido tanto en las actuaciones como en la
indumentaria.

Justificar las faltas de asistencia: deberan aportar el justificante médico o de los
padres, madres o tutores y entregarselo al tutor en los tres dias siguientes a su

incorporacion al centro.
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e Conocer el Proyecto Educativo del Centro (a través de sus representantes en el

Consejo Escolar y profesorado) y cumplir las normas de convivencia.

7.1.3. OTRA INFORMACION IMPORTANTE RELATIVA A LA OBLIGACION DEL
ALUMNADO A PERMANECER EN EL CENTRO:

¢ Todos los alumnos del centro que sean menores de 18 afios deberan respetar el
horario de entrada y salida al mismo.

e Si algun tutor legal considera que su hijo/a puede o debe abandonar las
instalaciones del centro, debera personarse en el centro y acudir a conserjeria para

solicitarlo, identificandose y firmando en un cuaderno de registro habilitado para ello.

7.1.4. INFORMACION SOBRE EL DERECHO A HUELGA

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, establece en su Disposicion final primera
la modificacion de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacion.

La modificacion indica que al articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de
julio, reguladora del Derecho a la Educacion, se le afiade un nuevo parrafo con la
siguiente redaccion: «A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion de los
alumnos en los centros educativos y facilitar su derecho de reunién, los centros
educativos estableceran, al elaborar sus normas de organizacién y funcionamiento, las
condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho. En los términos que
establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten los
alumnos, a partir del tercer curso de la educaciéon secundaria obligatoria, con
respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta ni
seran objeto de sancion, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de

reunion y sean comunicadas previamente a la direccion del centro.»

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EL EJERCICIO DE LA HUELGA:
Técnicamente los alumnos no tienen derecho a ‘huelga’ como tal, sino que, en

su caso, se denomina ‘derecho de reuniéon que implica inasistencia a clase’. No

obstante, en este caso utilizamos la palabra “huelga” por ser de uso comun.

o Tendran derecho a reunion los alumnos de 3° y 4° de ESO, Bachillerato y Ciclos

Formativos (Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién LOE). En ningun
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caso la normativa reconoce este derecho a los alumnos de primero y segundo de
ESO.

En cualquier caso, los motivos de la propuesta de inasistencia al centro deben
ser de tipo educativo ya que, segun la normativa anteriormente expuesta, el
alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que le afecten.

La participacion en una huelga sera totalmente libre. De este modo, los alumnos
tendran derecho a secundarla o a asistir a clase.

A partir del tercer curso de la Educacion Secundaria Obligatoria, en el caso de que
esta discrepancia se manifieste con una propuesta de inasistencia a clase, se
celebraran asambleas en cada grupo y una reunion de los delegados de tercero y
cuarto, convocada por la Jefa de Estudios o por, al menos, la mitad de sus miembros,
y redactara una propuesta de inasistencia al centro.

A los padres de los alumnos y al AMPA, se les notificara la convocatoria de huelga,
asi como los motivos.

El ejercicio de la huelga se considerara una falta de asistencia, que debera ser
justificada por los padres o tutores legales del alumnado. En la plataforma aparecera
injustificada pero no computara para la aplicacion de ningun tipo de sancion.

No se pondran examenes en el dia de la huelga cuando, previamente, la Junta de
Delegados haya comunicado la participacién de los alumnos y alumnas en la misma.
Si la convocatoria del examen es anterior a dicho comunicado, quedara a criterio del
profesor el realizar o trasladar a otra fecha el examen.

El alumnado que no pudiera llevar a cabo una prueba de evaluacion por ejercer su
derecho a huelga, tendra que ser evaluado acorde a los procedimientos de
evaluacion que establezca el profesor, entre cuyas opciones puede contemplarse:
repeticion de la prueba de evaluacion en dias posteriores, evaluacion de los criterios
asociados junto con la siguiente prueba de evaluacién, u otros que el profesor
determine y que estén contemplados en la programacion y criterios de calificaciéon
de la materia.

Los alumnos que decidan asistir a clase continuaran con la actividad lectiva normal.
Los profesores/as impartiran su clase con normalidad, pudiendo avanzar materia si
asi lo consideran conveniente. Jamas se tendra en cuenta el nimero de alumnos/as
presentes a la hora de decidir si se avanza o no en la materia.

Los alumnos que secunden la huelga, ejercitando su derecho a reunién, deberan

ponerse al dia en las materias a las que no asistieron.
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PROCEDIMIENTO PARA LA VOTACION EN CONVOCATORIAS DE HUELGA

En caso de convocatoria de huelga, la Junta de Delegados solicitara a la Jefatura

de Estudios la autorizacion para llevar a cabo un proceso consultivo. Una vez

autorizado, el Delegado/a de cada clase realizara una votacion en su grupo de la que

levantara acta, y firmaran él mismo y el Subdelegado. Estos procesos consultivos seran

llevados a cabo siempre durante los periodos de recreo.

Los delegados de tercero y cuarto se reuniran con jefatura de estudios en sesion
extraordinaria para entregar el acta de la votacion realizada en cada uno de los
grupos.

Esta decisién sera inapelable, pudiendo acogerse cada alumno individualmente a su

derecho a recibir clase o a secundar la huelga.

7.2. PROFESORES
7.2.1. DERECHOS DE LOS PROFESORES

Los/as profesores/as, sin perjuicio de cuanto dispone la legislacion vigente,

tendran los siguientes derechos (Articulo 3 de Ley 3/2012 de autoridad del

profesorado):

A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

A la atencién y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
ensefanza no universitaria que le proporcionara informacion y velara para que tenga
la consideracion y el respeto social que merece.

Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesién y sus decisiones
pedagogicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la
comunidad educativa.

A solicitar la colaboracion de los docentes, equipo directivo, padres o representantes
legales y demas miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus
derechos derivados del ejercicio de la docencia.

Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensenanza.

A la libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco
legal del sistema educativo.

A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en

el aula y que impidan crear un buen clima de ensenanza-aprendizaje.
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A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas
por el centro.

A desarrollar la funciéon docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean
respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y
moral.

Atener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas
de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de
convivencia y respeto durante las clases, las actividades complementarias y
extraescolares.

A la utilizacion de los medios materiales e instalaciones del Instituto, con arreglo a
las normas reguladoras de su uso.

A reunirse en el Instituto, en los casos previstos en la legislacion vigente, previa
comunicacion al director y teniendo en cuenta la necesidad de no menoscabar el
normal desarrollo de las actividades académicas o docentes.

A la eleccidn de sus representantes en el Consejo Escolar y al desempefio de los
cargos para los que hubiesen sido elegidos.

Ala libertad de catedra y a desarrollar una metodologia propia en la accién docente,
de acuerdo con la Programaciéon General Anual del Instituto y de forma coordinada
con los respectivos Departamentos.

A que les sea facilitada, dentro de los limites impuestos por la normativa vigente, y
de acuerdo con las posibilidades del Instituto en lo referente al normal
desenvolvimiento de las actividades académicas y docentes, la asistencia a cursos,
sesiones, etc. que puedan significar una mejora de su perfeccionamiento profesional
y de la calidad de su labor docente o educativa.

A la formulacion por escrito de peticiones, quejas o recursos ante el érgano de
gobierno que en cada caso corresponda.

A no ser interrumpido o molestado en el desarrollo de sus clases sin una causa
justificada y suficiente.

A acceder a la informacion de los asuntos que conciernen al Instituto en general, a
su actividad profesional como profesor/a y, en especial, a los informes y expedientes
de sus alumnos/as.

A obtener el material que se considere adecuado para su labor pedagogica, dentro
de las posibilidades existentes.

A participar en los érganos del centro y en las actividades escolares y extraescolares.
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Al ejercicio de cualesquiera otros que actualmente o en el futuro les reconozcan las

Leyes.

7.2.2. DEBERES DE LOS PROFESORES

Sin perjuicio de cuanto dispone la legislacion vigente, los profesores quedaran

sujetos a las siguientes obligaciones:

Guardar la Constitucion en el ejercicio de la Funcion Publica.

Mantener neutralidad e independencia politica en el desempefio de su actividad
docente y profesional.

Cumplir los servicios minimos establecidos en situaciones de huelga.

Respetar el derecho de libre expresion, de pensamiento, de ideas y de opinién de
los demas miembros de la Comunidad Educativa.

Mantener el respeto a la dignidad de los demas miembros de la Comunidad
educativa.

Respetar los locales, material, archivos y documentos del Instituto.

Participar en las reuniones de los érganos colegiados de los que forme parte y hayan
sido debidamente convocadas.

Asistir al Instituto en las jornadas lectivas que se dediquen a actividades
extraescolares, teniendo éstas caracter voluntario.

Informar a principio de curso de la programacién de su area, materia 0 médulo.
Cumplimentar adecuadamente los registros que posibiliten el control de asistencia a
clase de alumnos/as y profesores/as, asi como el seguimiento académico de sus
alumnos en las sucesivas evaluaciones.

Aclarar a los/as alumnos/as las dudas que sobre calificaciones de controles,
ejercicios y examenes que estos le planteen.

Guardar la debida reserva sobre toda aquella informaciéon de que disponga acerca
de las circunstancias académicas, personales o familiares de los/as alumno/as.
Informar adecuadamente a los padres o tutores del alumnado de cuantos asuntos
de ambito docente aquéllos les planteen dentro del marco horario que a tal efecto
se establezca.

Respetar el caracter propio del Instituto y las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia del Centro y las Normas establecidas para el aula.
Seguir en la funcién educativa las orientaciones de los drganos competentes,
asegurando la consecucion de los niveles académicos sefialados en la

Programacion General Anual.
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e Elaborar la Programacién de las propias asignaturas, de acuerdo con las lineas
generales establecidas por los respectivos Departamentos.

o Orientar a los/as alumnos/as en las técnicas de trabajo especificas de asignatura,
asi como dirigir las practicas o actividades exigidas por el proceso de aprendizaje.

e Cumplir puntualmente los horarios y calendario previamente establecidos por los
organos competentes. Las faltas de asistencia o puntualidad habran de ser
notificadas y, en su caso, justificadas con arreglo a la normativa vigente.

e En lo relativo a faltas disciplinarias del profesorado y sus correspondientes

sanciones se aplicara lo dispuesto en la legislacion vigente.

7.3. FAMILIAS
7.3.1. DERECHOS DE LAS FAMILIAS

Tal como expone el articulo 22 de la Ley 7/2010 la familia es una parte esencial
del proceso educativo y actuando en colaboracién con el profesorado son agentes
basicos para la mejora de la educacion. Los padres/madres podran participar en la vida
del Centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar o a través de las
asociaciones de madres y padres de alumnos (AMPA)

Segun el articulo 24 de la Ley 7/2010 de Educacion de Castilla-La Mancha las
familias tienen derecho a la educacion de sus hijos o pupilos, y a que éstos reciban la
formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones. Tienen
derecho a la libre eleccion de centro, al conocimiento y la participacién en el proyecto
educativo y las normas que regulan la vida en el centro, al conocimiento de los criterios
de evaluacion y la opinion sobre las decisiones que afecten al progreso académico de
sus hijos e hijas o pupilos, y a la informacién personal sobre su evoluciéon educativa y
su rendimiento académico.

Los derechos y deberes de las familias, recogidos en el articulo 4 de la Ley
Organica 8/1985 de julio reguladora del Derecho a la Educacion, son modificados por la
disposicion final primera de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se
modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. Dicha disposicion final
establece los derechos de los padres/madres/tutores legales. Los
padres/madres/tutores legales, en relacion con la educacion de sus hijos o pupilos,
tienen los siguientes derechos:

e A que reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad, conforme con los
fines establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de Autonomia

y en las leyes educativas.
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A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes
publicos.

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

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

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

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

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

A conocer, a través de los tutores/as las horas de atencion a padres/madres
establecidas en el horario de cada profesor/a tutor/a. Estas visitas deberan
concertarse previamente.

A que sus hijos reciban una formacién con evaluacién objetiva y acorde a las
respectivas 6rdenes de evaluacion de cada una de las ensefianzas.

A solicitar cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de la valoracién que se
realice sobre el proceso de ensefanza-aprendizaje de los alumnos/as. En el
supuesto que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion
final obtenida en una materia o con la decisién de promocion o titulacién, el alumno/a
0 sus padres podran solicitar por escrito la revisién de dicha calificaciéon o decision
de promocion en el plazo de dos dias lectivos a partir de aquel se produjo su
comunicacion por parte del Centro.

A ser recibidos por el tutor o tutora de sus hijos respetando los periodos de atencion
a las familias establecidos en el horario del profesorado.

Ser informados sobre las normas de organizacion y funcionamiento y convivencia
del IESO.

7.3.2. DEBERES DE LAS FAMILIAS

Adoptar las medidas necesarias, o0 solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan
regularmente a clase.

Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones

necesarias para el progreso escolar.
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Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar
el rendimiento de sus hijos.

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

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

Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.
Colaborar en la mejora de la formacién del alumnado y en la promocion de las
actividades pedagogicas y extraescolares.

Notificar y justificar al profesor tutor las faltas de asistencia de sus hijos. La
justificacion de la falta se debe realizar dentro de los tres dias siguientes a la falta.
Colaborar con su hijo en la elaboracién de un horario de estudio razonable, y en su
cumplimiento diario.

Hacer un seguimiento de la evaluacion de su hijo.

Acudir al centro cuando sea requerido por la Direccion, el tutor, los profesores o el
Departamento de Orientacion, o cuando la situacion educativa de sus hijo/a asi lo
requiera.

Dar a conocer a través de los informes médicos pertinentes las dolencias o
patologias crénicas a efectos de tomar las precauciones necesarias en las
situaciones que lo requieran y conocer los protocolos a ejecutar por el personal del
centro en caso de necesidad.

Procedimientos especificos:

Actuacion del centro educativo ante padres separados/divorciados. Recogido en
estas NFOC en el apartado 14.1.

Derecho de los padres, madres o tutores legales de los alumnos a obtener copias
de los examenes o pruebas de evaluacion. Recogido en estas NFOC en el apartado
14.2.

Consentimiento para la comunicacion de datos de caracter personal a un tercero con

fines directamente relacionados con la educacion, la salud y/o los servicios sociales.

7.4. DELEGADOS Y SUBDELEGADOS
ELECCION
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Cada grupo de alumnos contara con un delegado y un subdelegado. Seran elegidos
entre y por los alumnos del grupo, en la forma que determine la normativa vigente. A la

eleccion asistira el tutor del grupo.

FUNCIONES DEL DELEGADO DE CURSO

El delegado ejercera las siguientes funciones:

« Ser portavoz del grupo, responsabilizarse de su orden, representarlo y servir de
primer canal de comunicacion con el tutor y Jefatura de Estudios en el tratamiento
de los problemas que pudieran surgir.

» Avisar al profesor de guardia si, transcurridos diez minutos desde la hora fijada para
el comienzo de la clase, el profesor asignado no esta presente.

* Reunirse con su grupo o con los demas delegados, de acuerdo con la legislacion

vigente, comunicandolo previamente a la jefatura de estudios.

FUNCIONES DEL SUBDELEGADO:

El subdelegado de grupo tendra las siguientes funciones:

» Sustituir al delegado en caso de ausencia de este.

» Colaborar con el/la delegado/a en el desarrollo de sus funciones.

* En caso de ausencia del delegado y subdelegado, el tutor comunicara a la Jefatura
de Estudios tal circunstancia. Si la ausencia fuese previsiblemente transitoria y corta,
asumiran provisionalmente las funciones del delegado los alumnos que en la
votacién para la eleccion de delegado obtuvieron mayor niumero de votos.

* Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor, por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligié. En
este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de
quince dias y de acuerdo a la normativa vigente.

* En caso de reiterado y manifiesto incumplimiento de sus funciones, el tutor podra
promover la destitucién del delegado, transfiriéndose el cargo al subdelegado. En

caso extremo procedera a la convocatoria de nuevas elecciones.

JUNTA DE DELEGADOS
Segun queda recogido en la Orden de 2 de julio de 2012, en los centros de
Educacién Secundaria existira una Junta de Delegados integrada por los representantes
del alumnado de los distintos grupos. Sus funciones quedan recogidas en los Titulos VI
y VIII del Reglamento Organico (RD 83/96).
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La Junta de delegados del alumnado elegira entre sus miembros un presidente
y un secretario, y se reunira mensualmente, previa convocatoria del presidente, para
cumplir con el desarrollo de sus funciones. Dos representantes de la junta de delegados,
elegidos por ésta, colaboraran de manera directa con el departamento de Actividades
Complementarias y extracurriculares. La Jefa de Estudios facilitara a la Junta de
Delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios
materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

La Junta de delegados se reunira tantas veces como la convoque su presidente,
o siempre que lo soliciten la tercera parte de sus componentes y en los casos que se
mencionan en el articulo 74 del citado Reglamento Organico. Las reuniones se
celebraran en los locales del centro, previa comunicacidn con la suficiente antelacion a
la Directora, siempre que no se interrumpa el normal desarrollo de la actividad docente.
Estas reuniones se celebraran durante los periodos de recreo. En caso de que, por
circunstancias excepcionales, hayan de celebrarse en un periodo lectivo, con el
beneplacito de la Direccion, los profesores velaran por que de ello no derive menoscabo

en el rendimiento académico de los componentes de la Junta.

7.5. ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES
Los padres, madres y/o tutores legales de los alumnos/as tienen el derecho a
crear asociaciones tal como lo dispone el articulo 26 de la Ley 7/2010. Asimismo, el
centro educativo propiciara la creacion y colaboracion con dichas asociaciones con el
fin de trabajar juntos en la mejora de la educacién de los alumnos/as y en los términos
que establece el articulo 29 de la Ley 7/2010.
Segun el articulo 42 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de organizacion y
funcionamiento de los centros de secundaria y bachillerato:
¢ L os padres y madres del alumnado podran participar en el funcionamiento de los
centros a través de sus asociaciones. En los centros publicos dependientes de la Junta
de Comunidades de Castilla- La Mancha que imparten ensefanzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y/o Formaciéon Profesional podran constituirse
asociaciones de madres y padres del alumnado de acuerdo con lo establecido en la
normativa que regula la participacion, y las funciones y atribuciones de las asociaciones
de madres y padres del alumnado de centros docentes no universitarios de la Junta de
Comunidades de Castilla- La Mancha y de sus federaciones y confederaciones.
o 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
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Proyecto educativo, del proyecto de gestién, de las Normas de Convivencia,
Organizacion Y Funcionamiento, 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 recibirdn un ejemplar preferentemente por medios electrénicos o
telematicos.

e Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran utilizar para las
actividades que les son propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre
que el Consejo escolar del centro considere que no interfieren en el normal desarrollo
de las actividades previstas en la Programacion general anual, y seran responsables del
buen uso de estos mediante la firma de un compromiso de responsabilidad.

e Las asociaciones tendran que presentar, si procede, su plan de actividades
extracurriculares dirigidas al alumnado para su aprobacién por el Consejo escolar en
relacién con su concordancia con el Proyecto educativo de centro. Este plan, incluido
en la Programacion general anual, fomentara la colaboracién entre los diferentes
sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la
propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que
respondan a las necesidades del centro.

¢ Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan
disefiado en el marco del proyecto educativo de centro, respetaran la organizacion y
funcionamiento del centro y presentaran.

Ademas, segun el articulo 27 de la Ley 3/2007 de 8 de marzo de Participacion

Social en la Educacion, los fines de las Asociaciones de madres y padres son:

* Informar a las madres y los padres de las actividades propias de la asociacion y
potenciar su participacién activa en la vida de la asociacion.

* Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuacion
como educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres,
asumen en el desarrollo de la educacion de sus hijos.

» Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que
concierna a la educacion de sus hijos e hijas, prestando especial atencién a aquellos
asociados cuyos hijos tengan necesidades educativas derivadas de la capacidad
personal, la problematica social o de salud.

* Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios,

democraticos y participativos, asi como acciones que posibiliten el desarrollo de
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actitudes de colaboracion, respeto mutuo y busqueda de consenso en el seno de las
comunidades educativas.

* Promover, dinamizar y facilitar la participacién y la colaboracién de las familias con
el centro docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la
practica del acuerdo y el consenso en la toma de decisiones.

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

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

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

* Participar en los érganos de gobierno de los centros educativos que contemple la
legislacion vigente.

* Promover la plena realizacion del principio de gratuidad en el ambito del centro, asi
como la efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminacion por
razones socioecondmicas, confesionales, raza o sexo.

* Cualesquiera otros que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios

estatutos.

7.6. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal de administracion y servicios esta constituido por las personas
destinadas en los servicios administrativos o subalternos del instituto, ya sean
funcionarios o personal laboral. Actualmente, forman parte del personal de
administracion y servicios, una auxiliar administrativa, un ordenanza y el personal de
limpieza, y dependen directamente de la Secretaria del centro.

El personal de administracion y servicios se regira por lo que establece para cada
colectivo la legislacion vigente del cuerpo al que pertenezcan, o, en su caso, las
clausulas del contrato de prestacion de servicio, tanto en lo referente a derechos y
deberes como en faltas y sanciones. Sin perjuicio de lo anterior:

» El personal administrativo se atendra a lo dispuesto en la normativa vigente.

+ Enlo relativo a faltas y sanciones, se aplicara lo dispuesto en la legislacion vigente.
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En los incumplimientos del personal laboral destinado en el Instituto se aplicara lo

dispuesto en la normativa vigente en el convenio laboral de cada colectivo.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto anterior, el personal aludido tendra los

siguientes derechos:

A participar en el funcionamiento y en la vida del Instituto, especialmente a través de
su representacion en el Consejo Escolar.

A reunirse en el Instituto, siempre que ello no suponga menoscabo del normal
funcionamiento de las actividades docentes o de sus propias responsabilidades
laborales, previa comunicacion y permiso de la Direccion.

A la eleccion de su representante en el Consejo Escolar, asi como al desempefio de

los cargos para los que hubiere sido elegido.

Sin perijuicio de lo dispuesto en los puntos anteriores, el personal aludido tendra

las siguientes obligaciones:

Respetar el caracter propio de este Instituto y las Normas de Convivencia.
Mantener una actitud de respeto y trato correcto con los demas miembros de la
Comunidad Escolar.

Mantener una actitud de respeto con los medios materiales y las instalaciones del
Instituto.

Ejercer sus funciones con arreglo a las caracteristicas de su puesto de trabajo.
Asistir a las reuniones de los 6rganos colegiados de los que forme parte.

Colaborar con el resto de la comunidad educativa para que se cumplan las normas
de convivencia escolar y se respete a todos sus miembros.

Participar en las actividades de prevencion de conductas contrarias a la convivencia.
Informar al profesorado o miembros del equipo directivo de las alteraciones de la
convivencia, teniendo en cuenta los principios de confidencialidad y sigilo profesional

y asegurando la proteccion de datos de caracter personal.

A continuacion, especificamos las funciones que tienen que llevar a cabo:
> ORDENANZAS
Los ordenanzas procuraran permanecer en la Conserjeria en su horario habitual.

Deben controlar los puntos de acceso al centro.
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Si, por necesidades del servicio, sélo permaneciera un ordenanza en la Conserjeria,
no la abandonara sin mandato expreso del Equipo Directivo, o causa de especial
importancia.

Los ordenanzas llevaran en todo momento un control del personal que retire de la
Conserjeria llaves de cualquier aula, taller u otro espacio habitualmente cerrado del
Instituto. No se entregaran las llaves a los alumnos salvo en aquellos casos en los
que previamente hayan sido autorizados por un profesor.

Llevar el control sobre las fotocopias realizadas.

Recoger y entregar la correspondencia del centro.

Encender y apagar tanto la calefaccion como las luces.

Al finalizar la jornada escolar, el Centro no se cerrara hasta que se haya comprobado
qgue no queda alumnado ni profesorado en el mismo.

Entregar los mandos de los aparatos de aire solo al profesorado del centro.

» PERSONAL DE LIMPIEZA
Realizar la limpieza de muebles, despachos, aulas, patios y demas dependencias
del centro que los responsables del mismo le asignen en cada momento.
Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpieza
necesarios para la prestaciéon de sus servicios, comunicando la necesidad de
adquirirlos a la Secretaria.
Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles e instalaciones
del centro que detecte en el desemperio de su trabajo.
Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su labor
de limpieza abriendo y cerrando ventanas.
Abrir y cerrar el Centro en el horario en el que no haya ordenanza cuando el Equipo

Directivo se lo encomiende.

> PERSONAL DE ADMINISTRACION
Realizar las tareas administrativas del Centro.
Ayudar y asesorar a la comunidad educativa a realizar solicitudes digitales
necesarias para el IESO: prematriculas, matriculas, ayudas, becas, actividades
deportivas...
Custodiar la documentacion administrativa y guardar reserva respecto a la actividad

del centro.
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» Atender telefonicamente y por correo electronico a la comunidad educativa,
ayudando a que exista una comunicacion fluid entre todos los miembros.

 En caso de ausencia de la ordenanza, colaborar en el desarrollo de sus tareas.

8. MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA
CONVIVENCIA

8.1. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS. PROCEDIMIENTO PARA SU

APLICACION.
Se toman como referentes para la aplicaciéon de las medidas preventivas y

correctoras las siguientes normas:

* Decreto 3/2008 de 8 de enero de la Convivencia Escolar en Castilla- La Mancha
(DOCM de 11-1).

* Decreto 3/2013 de 21 de marzo de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha
(DOCM de 26-3).

La prevencion resulta fundamental para alcanzar a lograr un clima de
convivencia positivo. Es un pilar basico con el que intentamos erradicar cualquier forma
de violencia, en especial el acoso escolar, promover y favorecer la educacién en valores.
En este sentido, en la medida de lo posible y dado que es un centro pequerio, el punto
de partida del IESO litaca es organizar grupos heterogéneos de alumnos.

Las medidas preventivas que se desarrollaran en el IESO itaca son las
siguientes:

1. Desarrollo del plan de Accidn Tutorial

» Realizacion de talleres para el fomento de la buena convivencia en el centro.

» Trabajar los aspectos mas importantes de las normas de conducta en las clases de
tutoria e informar a los padres.

« Comunicacién con familias de los alumnos que acumulan varias amonestaciones.

+ Deteccion de posibles situaciones de desigualdad entre los alumnos de la clase y
seguimiento de protocolos de actuacion.

* Reuniones generales de padres con tutores.

« Evaluacion inicial y preparacién de evaluaciones trimestrales.

+ Seguimiento de los casos de absentismo de los alumnos y derivacion, en su caso, a

los Servicios Sociales de la localidad.

2. Plan de Acogida
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Es recomendable para la buena marcha de un centro que los integrantes de los

distintos sectores que lo conforman sepan cual es la labor que tienen que desempefar

en el mismo. Por ello resulta imprescindible que los nuevos elementos que se incorporen

al centro se adapten al mismo lo antes posible, asumiendo su rol con naturalidad y

dotandolo de la ayuda y medios necesarios para ello.

Desarrollo del plan de recepciéon de familias y alumnado que se incorpora al
centro al principio de curso: presentacion del profesorado, reparto de horario de
grupo, entrega de la documentacion necesaria y visita por las instalaciones. En el
caso de las familias, se les dara una charla el primer dia de clase, explicandoles el
funcionamiento del centro y de la plataforma EducamosCLM.

Transicion Primaria-Secundaria: Se estableceran reuniones de coordinacion con el
colegio Guzquez de la localidad de forma que se haga un traspaso adecuado de la
informacion relativa al alumnado que pasa de 6° a 1° ESO. Dichas reuniones se
realizaran de manera trimestral, siendo obligatorias una en octubre (tras la
evaluacion inicial y con el fin de informar acerca de los resultados del alumnado de
1° ESO), otra en mayo y otra en junio. En todas ellas se hara un seguimiento del
alumnado de 1° ESO en lo concerniente a los saberes basicos, medidas de inclusion
educativa y alumnado ACNEAE Yy criterios de calificacion. Los acuerdos adoptados
se reflejaran en un ajuste, si fuese necesario, de las programaciones didacticas tanto
del tercer ciclo de primaria como de 1° ESO.

Plan de acogida al profesorado nuevo al inicio de cada curso. Se realizaran las
reuniones preceptivas para informarles de los aspectos basicos del funcionamiento
del centro. Por otro lado, al ser un centro pequefio, es mas sencillo ayudarles a
instalarse y proporcionarles lo que necesiten.

3. Actividades complementarias y extracurriculares

En este apartado, mencionamos una serie de actividades que permiten la

interaccion de todos los grupos y alumnado del centro. Suelen ser muy gratificantes y

ayudan a que los alumnos se conozcan mejor y se relacionen mas alla de su grupo-

clase de referencia:

* Viajes culturales/DEPORTIVOS.

* Actos de graduacion.

+ Actividades complementarias y extraescolares.

* Desarrollo de actividades de dinamizacion de los recreos (Liga Futbol,
Baloncesto...) que se enmarcan dentro del PES del centro.

+ Otras actividades deportivas.
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8.2. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
8.2.1. Definiciéon
1) Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo
establecido en las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y
del aula o atentan contra la convivencia cuando son realizadas:
* Dentro del recinto escolar.
* Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.
* En el uso de los servicios complementarios del centro. Transporte escolar.
* Asimismo, se tendran en consideraciéon aquellas que, aunque se realicen fuera del

recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

8.2.2. Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras

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

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

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

4) El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en

el caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante,
cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los apartados “medidas
correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia” y “medidas
educativas correctoras ante conductas que menoscaban la autoridad del profesorado”
de las presentes Normas, se podra imponer como medida correctora la realizacién de

tareas educativas fuera del aula o del centro durante el periodo lectivo correspondiente.

8.2.3 Graduacion de las medidas correctoras:

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion,
las siguientes circunstancias que atenutan la gravedad:
El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

* La ausencia de medidas correctoras previas.
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» La peticidon de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracién del desarrollo
de las actividades del centro.

* El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

+ La falta de intencionalidad.

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

durante los mismos.

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

* Los dafos, injurias u ofensas a companeros o compareras de menor edad o
de nueva incorporacion o que presenten condiciones personales que conlleven
desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos
discriminatorios, sea cual sea la causa.

* Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro,

su integridad fisica o moral, y su dignidad.

* La premeditacion y la reincidencia.

* La publicidad.

» La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.

e Las realizadas colectivamente.

8.2.4. Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia.

1) El Consejo Escolar, su Comisién 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.

2) El centro docente demandara a los padres, a las madres o0 a los representantes
legales del alumnado y, en su caso, a las instituciones publicas competentes, la
adopcion de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan ser
determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

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

tiempo extraescolar, para superar esta situacion.
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4) El Consejo Escolar, a través de la Comisién de Convivencia, realizara el seguimiento
de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad
y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

5) El Centro desarrollara las siguientes medidas para la prevencion de los conflictos:

+ Se elaboraran los grupos atendiendo a las caracteristicas particulares del alumnado,
prestando especial atencidon a aquellos alumnos que puedan presentar problemas
conductuales.

* Los grupos de alumnos se ubicaran en los distintos espacios del centro atendiendo
a los diferentes estudios y edades.

* La colocacién de los alumnos dentro del aula.

* Entrevistas previas con alumnos conflictivos y sus familias.

* Intercambio de informacion de las caracteristicas del alumnado en las reuniones de
los equipos docentes, y en las de los tutores con el departamento de orientacion y
jefatura de estudios.

» Utilizacion de la mediacion escolar para prevenir la reiteracion de conductas
contrarias a las Normas de convivencia.

* Aplicacion de las Normas de convivencia dentro del aula.

6) La mediacion escolar: Como medida de prevencién de conflictos se utilizara cuando

sea necesario la mediacion escolar, cuyo ambito de aplicacion, principios, procesos y

desarrollo aparecen recogidos en el Anexo IV de estas normas.

7) El programa de alumnado ayudante como medida preventiva concreta para que

cualquier miembro de la comunidad educativa pueda informar sobre posibles

situaciones de acoso presentes o futuras. Su organizacion y desarrollo se encuentra
recogido en el anexo IV aparte de estas normas.

Protocolo de acoso escolar

La identificacion de situaciones de acoso escolar se resolvera de acuerdo a la

Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacién, 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.

8.2.5. Conductas contrarias a las Normas de convivencia, y conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia.
A.- Las faltas de puntualidad.

1) Los alumnos tienen la obligacion de asistir a clase con puntualidad.
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2) Se considera como retraso la incorporacion del alumno al aula después de que entre
el profesor.

3) Los alumnos deben encontrarse en el aula cuando el profesor/a llegue a la misma
para dar su clase. Si el profesor se demorase los alumnos deben esperar dentro del
aula.

En caso contrario, el profesor debera apuntar el correspondiente retraso en la aplicacion
EDUCAMOS CLM lo antes posible.

B.- Faltas injustificadas de asistencia a clase.

1) Se considerara falta de asistencia cuando el alumno no asista a clase o se incorpore
a la misma transcurridos mas de quince minutos después de que suene el timbre.

2) Cuando un alumno falte a clase presentara al tutor el justificante de sus padres o
tutores legales, debidamente cumplimentado en impreso oficial, explicando su ausencia
al dia siguiente de su incorporacion a clase. También la familia puede presentar el
justificante a través de la plataforma Educamos CLM, no con un mensaje ordinario, sino
en el apartado destinado para tal fin. La falsificacién de este impreso y/o la utilizacién
del alumnado de la plataforma suplantando a sus tutores, es una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia en el Centro y dara lugar a las actuaciones
correspondientes.

3) Si un alumno falta a clase cuando hay una prueba evaluable podra repetirla siempre
y cuando lo justifique debidamente.

4) Si un alumno falta a las clases anteriores a un examen sin justificarlo debidamente la
falta permanecera injustificada.

5) El tutor dara validez o no a la justificacién en funcion de la informacién recibida de los
padres y de la documentacién presentada.

6) Se consideraran faltas justificadas aquellas que motiven la no asistencia de los
alumnos a clase por razones tales como: enfermedad del alumno, enfermedad de un
familiar muy préximo, defunciones, retrasos del autobus, asistencia a organismos
oficiales, inclemencias meteorolégicas, examenes ajenos al Centro y aquellas otras que,
a juicio del tutor, se consideren oportunas.

7) Se consideraran faltas injustificadas aquellas que el tutor estime que no son motivo
para que los alumnos falten a clase.

8) En el caso de que el tutor no considere valido algun justificante, debera ponerse en

contacto con la familia para notificarselo.
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9) Los padres o tutores tendran informacion de las faltas acumuladas por sus hijos a lo
largo del curso en la aplicacion informatica de Educamos CLM, como se ha mencionado
anteriormente.

10) En los casos graves de absentismo, Jefatura de Estudios lo pondra en conocimiento

de los Servicios Sociales del Ayuntamiento segun el protocolo establecido.

C.- Utilizacion de dispositivos moviles.

Normativa actual que prohibe el uso de los dispositivos méviles en los centros escolares:
Orden del 28 de agosto de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el
desarrollo del curso escolar 2024/2025 en la comunidad auténoma de Castilla-La
Mancha.

1) Los alumnos/as tendran terminantemente prohibido el uso de moviles, tablets,
smartphones o cualquier otro aparato de similares caracteristicas para cualquiera de
sus funciones durante todos los periodos lectivos. Estos deberan estar guardados y
desconectados o en silencio. El uso en el aula de estos dispositivos por parte del
profesorado se limitara a labores académicas o a circunstancias excepcionales.

Otras conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento

del aula y el centro.

D.- Ademas de las faltas de puntualidad y las faltas injustificadas de asistencia a
clase, son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento del aula y el centro las siguientes:

- Las faltas de respeto con los otros miembros de la comunidad escolar.

- La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

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

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

- El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su

material o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

E.- Conductas gravemente perjudiciales para convivencia del centro.

1) Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las
siguientes:

- Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las

actividades del centro.
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- Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

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

- Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacion
de género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas
mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales,
econdmicas, sociales o educativas.

- La suplantacién de identidad, la falsificacion o sustraccién de documentos y material
académico.

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

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

- La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

- El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

F.- Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

1) Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la
autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los
alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante
el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito establecido en el articulo 1 de la
Ley 3/2012, de 10 de mayo.

2) Las normas de convivencia, organizacion 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 vy,
especialmente, las siguientes:

- La realizacién de actos que, menoscabando su autoridad, desautoricen al 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 pedagodgica del docente. Quedaran
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excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad
social no imputables al propio alumnado.

- La desconsideracion hacia el profesorado como autoridad docente.

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

- El deterioro intencionado 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.- Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

1) Las normas de convivencia, organizacion 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:

- Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado
y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades
educativas programadas y desarrolladas por el Claustro.

- La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

- El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su
salud y su integridad personal, por parte de algun miembro de la comunidad educativa.
- Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, econdmicas, sociales o educativas.

- La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos que estén
en el marco de la responsabilidad del profesorado.

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

- El uso y exhibicién de simbolos o la manifestacion de ideologias en el centro 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, se podra agravar o atenuar
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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.

8.3. MEDIDAS CORRECTORAS POR CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS
DE CONVIVENCIA

8.3.1. Medidas correctoras ante las faltas de puntualidad.

1) Las actuaciones ante los retrasos tienen por objeto corregir la actitud del alumno ante

el incumplimiento de la obligacidn que tiene de asistir a clase con puntualidad.

2) La acumulacion de retrasos es una conducta contraria a las Normas de convivencia,

organizacioén y funcionamiento del centro.

3) Cuando un alumno/a haya acumulado un minimo de 7 retrasos en un mes se

entendera como conducta perjudicial para la convivencia en el centro, y el tutor del grupo

dara conocimiento a jefatura de estudios del nimero de retrasos acumulados. El director

del centro sancionara al alumno con un recreo cada 7 retrasos (no acumulable cada

mes), el alumnado sancionado colaborara con el equipo de mediacién (ayudante) en las

tareas que este estime oportunas. Si el alumno incumple la sancién (no asistiendo al

aula en el recreo/s que se le comunicaran con antelacién y no justificando el motivo de

la ausencia) se considerara un incumplimiento de sancién y se penalizard con una

semana sin recreo. Si incumpliera esta semana sin recreo, entraria dentro de las

conductas gravemente perjudiciales y se actuaria en consonancia.

Cuando un alumno acumule 7 o mas retrasos en mas de un mes del curso permanecera

durante una semana sin recreo en Jefatura de Estudios.

8.3.2.- Medidas correctoras ante las faltas injustificadas de asistencia a clase.

1) Las actuaciones ante las faltas de asistencia injustificadas tienen por objeto corregir
la actitud del alumno ante el incumplimiento de la obligacion que tiene de asistir a clase.
2) Cuando se observe una ausencia superior a 7 faltas injustificadas, el tutor mandara
una carta comunicando la ausencia en los 5 primeros dias del mes siguiente.

3) Cuando se observe cualquier ausencia significativa de un alumno (por numero,
franjas horarias, dias...), el tutor se pondra en contacto con las familias para averiguar

el motivo o notificar las ausencias.
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4) La acumulacién de faltas injustificadas es una conducta contraria a las Normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

5) Las actuaciones ante las FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS, segun el
Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha en su
articulo 22, que las considera como conductas contrarias a las Normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento del centro y del aula, seran las siguientes:

a. Se comunicara a las familias las ausencias de su hijo/a, a partir de 7 faltas
injustificadas, pero no supondra sancion disciplinaria.

b. En el caso de que las faltas injustificadas en un mes sean 15 o mas, el alumno perdera
el derecho a participar en las actividades complementarias y extracurriculares.

c. Cuando un alumno acumule mas de 15 faltas injustificadas durante dos meses
(aunque no sean consecutivos), se iniciara el protocolo de absentismo para dicho
alumno si es menor de 16 afios.

6) La contabilizacion de las faltas injustificadas se referira al mes en curso, asi como la

sancion que corresponda, no siendo acumulables para meses posteriores.

8.3.3.- Medidas correctoras ante el uso de teléfonos y dispositivos moéviles en el
centro.

1) El incumplimiento de esta norma sera calificada como conducta gravemente
perjudicial para la convivencia en el centro, y sera sancionada por el director/a con un
recreo durante el dia siguiente a la comision de la falta, previa notificacion telefénica a
la familia por jefatura de estudios. El alumno/a volvera a clase, pero antes se le retirara
el movil. Por la segunda infraccién por este motivo la sancién seria de tres dias sin
recreo. Por la tercera infraccién y dependiendo del contexto, podria perder la asistencia
a actividades extraescolares o complementarias durante ese trimestre y/o todo el curso.
Todo el alumnado sancionado cumplira las tareas encomendadas por el equipo de

mediacion (ayudante) bajo la supervision de jefatura de estudios.

8.3.4.- Medidas correctoras ante otras conductas contrarias a la convivencia.

1) Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro podran ser

corregidas con:

* Amonestacion privada (directamente al alumno) o por escrito (con comunicacion a
la familia).

+ Comparecencia inmediata ante jefatura de estudios.
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» Reparacion de los danos causados en las instalaciones del Centro o sus materiales,
0 pagar la reparacion de los mismos.

* Larestriccion de uso de determinados espacios y recursos del Centro.

* La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado

y conservacion de algun espacio del Centro. Equipo de mediacion/ayudante.

* El desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual, bajo el control de profesorado del Centro.

2) Las actuaciones ante las FALTAS DE DISCIPLINA, segun el Decreto de convivencia

de 8 de enero de 2008, en sus articulos 22 y 23, que las considera como conductas

contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del
aula, son las siguientes:

« Con la primera y segunda amonestacién, DIRECCION enviara modelo original a las
familias, que puede o no implicar sancion (dependiendo del hecho causante),
guardando copia jefatura de estudios y tutor.

» Elprofesor que ha puesto la amonestacion debera ponerse en contacto con la familia
del alumno para explicar los motivos de dicha amonestacion.

* Con la tercera amonestacion, y por reiteracion de conductas contrarias a las normas
de convivencia, esta pasa a ser una conducta gravemente perjudicial para la
convivencia en el centro, por lo que jefatura de estudios, conjuntamente con el tutor
y, si fuera necesario, oidos los profesores que han puesto las amonestaciones,
decidiran la sancién a imponer y consideraran la conveniencia de reunir a la
Comision de Convivencia, dependiendo de la gravedad de las mismas.

3) Mantener en perfectas condiciones la limpieza y el estado del mobiliario de cada aula

sera responsabilidad del grupo de referencia. Si el personal de limpieza, profesorado o

equipo directivo del centro observasen habitualmente unas condiciones inadecuadas

del aula en un grupo determinado, este grupo o los alumnos responsables deberan
realizar tareas de limpieza durante los recreos necesarios hasta que el aula quede en
perfectas condiciones, bajo la supervision del profesor en cuya clase hubiera ocurrido

0, en el caso de no poder determinar el momento concreto, del tutor.

4) La decision de las medidas correctoras, por delegacion de la directora, corresponde

a:

» Cualquier profesor o profesora del centro, y el tutor una vez oido el alumno.

5) En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se

notificaran a la familia.

Realizacion de tareas educativas fuera de clase.
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1) El profesor del grupo podra imponer temporalmente, como medida correctora, la
realizacién de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno
que con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y
el aprendizaje. Esta medida se adoptara una vez agotadas otras posibilidades, y solo
afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.

2) El equipo directivo del centro organizara la atencion al alumnado que sea objeto de
esta medida correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia
del profesorado de guardia o del que determine el equipo directivo en funcién de la
disponibilidad horaria del centro.

3) El profesor responsable de la clase informara a la Jefatura de estudios y al tutor del
grupo de las circunstancias que han motivado la adopcion de la medida correctora, y el
profesorado a cargo de la vigilancia informara igualmente de la conducta mantenida por
el alumno durante su custodia.

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

5) Cuando los recursos humanos y materiales del centro lo permitan, se habilitara un

aula de convivencia para poder llevar a cabo los puntos anteriores.

8.3.5.- Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la

convivencia.

1) Las medidas correctoras que podran adoptarse seran las siguientes:

* La suspension del derecho a participar en determinadas actividades
extracurriculares o complementarias durante un periodo que no podra ser superior
a un mes. Si ocurriese alguna situacion excepcional, previa reunién y acuerdo del
consejo escolar, se podra aplicar la prohibicién de participacion en alguna actividad
posterior concreta.

* Larealizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince
dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua,
y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno acuda periédicamente al centro para
el control del cumplimiento de la medida correctora.

En este supuesto, el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar

por el alumno sancionado, con inclusion de las formas de seguimiento y control durante

los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacion
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continua. En la adopcién de esta medida tienen el deber de colaborar los padres o

representantes legales del alumno.

8.3.6.- Medidas educativas correctoras ante conductas que menoscaban la

autoridad del profesorado.

1) Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento recogeran, ademas de

las medidas correctoras a que se refiere el Capitulo Il del Decreto 3/2008, de 8 de

enero, y para las conductas descritas en el articulo 4, las siguientes:

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

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

» Larealizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez
dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008,
de 8 de enero. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar

se haya cometido la conducta infractora.

8.3.7.- Medidas educativas correctoras ante conductas gravemente atentatorias

contra la autoridad del profesorado.

1) Ademas, para las conductas infractoras gravemente atentatorias descritas

anteriormente se recogeran las siguientes medidas:

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

» El cambio de grupo o clase si fuese posible.

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

* Larealizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un

maximo de quince dias lectivos, con sujecidn a lo establecido en el articulo 26.d del
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Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contar desde el dia en cuya

jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

8.3.8.- Otras medidas.

1) Para conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro, por la
gravedad de los hechos cometidos, podria adoptarse la siguiente medida:

- Cambio de Centro.

2) Para conductas gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado, por la
gravedad de los hechos cometidos, podrian adoptarse las siguientes medidas:

- Cambio de Centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la Ensefanza
Obligatoria.

- La pérdida del derecho a la evaluacién continua.

8.3.9.- Organos competentes para imponer sanciones.

-Organo competente para imponer sanciones ante las conductas gravemente
perjudiciales.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro seran adoptadas por el director, de lo que dara traslado a la
Comision de Convivencia.

- Organo competente para imponer sanciones ante las conductas que menoscaban la
autoridad del profesorado.

Las medidas educativas correctoras seran adoptadas por el director del Centro.
-Organo competente para imponer sanciones ante las conductas gravemente
atentatorias a la autoridad del profesorado.

Las medidas educativas correctoras previstas para las conductas gravemente
atentatorias a la autoridad del profesorado seran adoptadas, oido el alumno, por el

director del Centro.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS
CORRECTORAS.

1) Para la adopcion de las medidas correctoras previstas, para las conductas recogidas
en estas normas, sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumnado
responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de las
medidas cautelares correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias

debera tener conocimiento en todos los casos.
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2) Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas

correctoras seran inmediatamente ejecutivas.

3) Para la adopcion de la medida de cambio de Centro se seguira el siguiente

procedimiento:

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

» La persona titular competente de la Direccion Provincial de Educacion resolvera,
previo informe de la Inspeccién de educacion en el que se determine si la nueva
situacidon va a suponer una mejora en las relaciones de convivencia y del proceso
educativo.

» Contra la resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un
mes ante la persona responsable de la Consejeria competente en materia de
educacioén, de conformidad a lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley
30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y

del Procedimiento Administrativo Comun.

RECLAMACIONES

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

2) Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacién a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas
por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del
alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f de la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion. La reclamacion se presentara por los interesados en el
plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicidén de la correccion, y para su
resolucién se convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el
plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la presentacion de aquella, en la que
este 6rgano colegiado de gobierno confirmard o revisara la decisién adoptada,

proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.
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RESPONSABILIDAD Y REPARACION DE DANOS.

1) Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente
causen, de forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones,
equipamientos informaticos, incluido el software, o cualquier material del centro, asi
como a los bienes de los miembros de la comunidad educativa, quedaran obligados a
reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacién o
restablecimiento. Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos, o reparar
econdmicamente el valor de estos.

2) En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad
seran responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

3) En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la
alumno/a o personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafno moral causado
mediante la peticion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos.
La concrecion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por
resolucion de la persona titular de la direccion del centro educativo, en el marco de lo
que dispongan estas normas, teniendo en cuenta las circunstancias personales,
familiares o sociales, la edad del alumno o alumna y la naturaleza de los hechos.

4) El director o directora comunicara, simultaneamente, al Ministerio Fiscal y a la
Direccién Provincial de Educacion, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un
ilicito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la imposicion de correcciones

o de la adopcion de las medidas cautelares oportunas.

PRESCRIPCION

Conductas contrarias a la convivencia.

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

2) Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben
por el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de su comision.

3) Las medidas correctoras establecidas en los apartados de estas Normas prescriben
transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente, a contar desde la fecha
de su imposicién o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacion
prevista.

4) En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los
periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

Conductas contrarias a la autoridad del profesorado.
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1) Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento

del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben

transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comision.

2) Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento

del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben

transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comisién.

3) Las medidas correctoras establecidas especificamente con anterioridad prescriben

en los siguientes plazos a contar desde su imposicion:

* Las referidas a las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado, a los
dos meses.

+ Las referidas a las conductas gravemente atentatorias a la autoridad del
profesorado, a los cuatro meses.

4) En el cémputo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos

vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

9.LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE
LOS CONFLICTOS

En el anexo IV de la presente normativa aparece detallado el programa de
Mediacion y alumnado ayudante.

Cuando se produzcan actos puntuales que no revistan excesiva gravedad, se
recurrira a contratos de convivencia. Tras la escucha de ambas versiones, el tutor/a y
Jefatura de Estudios elaboraran un contrato en el que se especifigque a qué se
comprometen los alumnos implicados. Sera firmado por dichos alumnos y el tutor/a. Se
realizara el seguimiento del caso. Dicho seguimiento sera efectuado por el tutor/a que

mantendra informado al Equipo Directivo.

Si se trata de un caso grave se sugerira a las partes implicadas que acudan a la
mediacion de conflictos. Esta se llevara a cabo de acuerdo con las siguientes pautas:
e Problemas entre alumnos/as: dos alumnos/as mediadores.
e Problemas entre profesor/a y alumno/a: un alumno/a y un profesor/a
mediadores.
e Problemas entre profesor/a y familia: un padre o madre y un profesor/a
mediadores.

Aspectos a tener en cuenta:
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- Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la direccion del centro entre
aquellas que dispongan de formacién adecuada para conducir el proceso.

- Las personas mediadoras deberan convocar un encuentro de las personas
implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacién con los pactos de
conciliacion o reparacion a que quieren llegar.

- Si en el proceso de mediacién no se llega a un acuerdo o este no es cumplido, el

mediador debe comunicarlo a la Directora para que actle en consecuencia.

¢ No se podra ofrecer la mediacion en los siguientes casos:

o Cuando se produzca acoso o violencia contra personas.

o Cuando se trate de actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal
de los miembros de la comunidad escolar.

o Cuando existan vejaciones o humillaciones, especialmente aquellas que tengan una
implicaciéon de género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra las
personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas
personales, econdmicas, sociales o educativas.

o Sise produce la exhibicion de simbolos racistas o de cualquier ideologia que inciten
a la violencia, o de emblemas que atenten contra la dignidad de las personas y los
derechos humanos.

o Cuando en el mismo curso escolar se haya utilizado la mediacion en la gestion de

dos conflictos con el mismo alumno si los resultados han sido negativos.

PROTOCOLO EN CASO DE MALTRATO ENTRE IGUALES O ACOSO ESCOLAR
Cuando el conflicto pueda ser considerado como situacion de maltrato entre
iguales o acoso escolar, con la intervencién del departamento de orientacion y del
equipo directivo, se iniciara el correspondiente protocolo, atendiendo a lo establecido en
la Resolucion de 20-01-2006 de la Consejeria de Educacion y Ciencia y a la
actualizacion de dicho protocolo publicada en la resolucion del 18 de enero de 2017.
Ademas, la JCCM ha publicado una guia que pretende servir de herramienta para

facilitar la actuacion ante situaciones de acoso escolar (Guia protocolo acoso escolar

JCCM). A continuacién, destacamos los aspectos mas importantes de dicho protocolo:

1. Se entiende por acoso escolar la situaciéon en la que alumnos o alumnas,
individualmente o en grupo, estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el

tiempo, a través de diferentes formas de hostigamiento intencionado por parte de otros
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alumnos o alumnas; de manera que el alumnado acosado estd en situacion de

inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar produce un

desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la situacion.
2. Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso
escolar:

a) Agresiones:

1. Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden
ser empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.

2. Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

b) Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado,
como pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.

c) Social y psicoldgico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que
busquen desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la
exclusion, el aislamiento, la marginacion social, la indiferencia, la superioridad, el
chantaje, la calumnia, miradas de odio.

d) Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su
consentimiento.

e) Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacién o identidad sexual, origen
étnico o cultural, religion, opinion.

f) “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacion o violaciéon de la
intimidad a través del uso de tecnologias de la comunicacién: internet, telefonia
movil, medios y redes sociales.

3. El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en
primer lugar, porque no se suele acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo
lugar, porque el suceso suele ser conocido por otras personas, observadores, que no
contribuyen con suficiente fuerza a que cese el acoso.

4. Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:

a) Alumnado acosado.

b) Alumnado acosador.

c) Personas observadoras.

d) Personas que ponen en conocimiento la situacion.

IDENTIFICACION DE LA SITUACION
1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado,

familias, personal no docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc.) que tenga
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conocimiento de una situacion que pudiera derivar en acoso escolar en los términos

previstos en el apartado anterior, tiene el compromiso ciudadano de ponerla en

conocimiento del equipo directivo. Cuando la persona que comunica la situacién decide

hacerlo por escrito, el responsable de la direccion del centro le facilitara y/o
utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacion.

2. Para ello, el centro debe establecer dentro de sus NCOF, canales de
comunicacion directa con el equipo directivo, a través de la tutora o el tutor, de un buzén
de sugerencias, de un correo electronico especifico sobre cuestiones relacionadas con
la convivencia escolar o por cualquier otra via.

3. El centro educativo debera garantizar siempre y en todo lugar los siguientes
principios:

a) Proteccion: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal
de la posible victima.

b) Intervencion eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre,
de forma eficaz y rapida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplara
dos tipos de medidas educativas: las reparadoras vy, si procede, las disciplinarias.

c) Discrecion y confidencialidad: la direccion del centro garantizara en todo momento
que exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad
de los implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente
necesarios para la correcta aplicacién del presente protocolo.

d) Intervencion global: la intervencion educativa se extendera a todo el alumnado y
agentes implicados.

e) Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este
problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado
acosado.

f) Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacién y la
participacién activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacion

de un clima de convivencia escolar adecuado.

10.LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA
ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, ASi COMO
DEL RESTO DE TAREAS

10.1. DEFINICION Y ELECCION DE GRUPOS
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La organizacion de los grupos de alumnos respetara el criterio de
heterogeneidad y el principio de no discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo,
religién, opinidbn o cualquier otra condicidon o circunstancia personal o social. Para
garantizar una situacién de ensefianza y aprendizaje adecuada todos los grupos tendran
un numero semejante de alumnado e incorporaran de manera equilibrada al alumnado
con necesidad especifica de apoyo educativo.

La eleccion de materia, grupo y, en su caso, ambito y turno por el profesorado se
llevara a cabo en cada uno de los departamentos de coordinacion didactica,
preferentemente, en el mes de septiembre antes del inicio de las actividades lectivas,
se respetara la prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de catedraticos de
ensefanza secundaria y la antigliedad en los distintos cuerpos a los que pertenezcan
los miembros del departamento. En caso de empate, se acudira a la antigliedad en el
centro; de resultar necesario, se utilizaran como criterios de desempate el afio en el que
se convoco el procedimiento selectivo a través del cual se ingres6 en el cuerpo y la
puntuacién por la que resulté seleccionado. También se contemplara, en el caso que asi
sucediese, la preferencia de los maestros adscritos a los institutos de educacion
secundaria a la hora de impartir docencia en los cursos 1° y 2° de la Educacion
secundaria obligatoria.

No obstante, nuestro centro es muy pequefio y hay pocos profesores con destino
definitivo o con jornada completa. Esto hace que, a excepcién de una o dos
especialidades, haya un unico profesor/a por especialidad. De esta manera, la mayoria
de los cursos y grupos vienen establecidos por la especialidad. Con todo, mediante un
Claustro al inicio del curso escolar, se informara a los miembros de cada Departamento
de los grupos y materias que se han asignado a cada departamento. Ademas, se
especificaran también el reparto de horas de materias afines o actividades alternativas
a la Religion. Dicho reparto entre los miembros de cada departamento didactico se hara
contemplando los criterios explicados mas arriba.

En cualquier caso, estos criterios soOlo se utilizardn en la primera eleccion,
estableciéndose luego un turno rotatorio de peticion. Ademas, los profesores/as deberan
de asumir las materias que sean de su especialidad, y en caso de haber otras materias
que no sean de su especialidad, primero se debera de completar al maximo su horario
con las materias afines a su especialidad, y posteriormente completara con otras
materias.

La Direccion del centro, teniendo en cuenta los perfiles del profesorado, repartira

las materias sin especialista en el Centro en los Departamentos en donde se sepa que
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haya algun profesor/a con formacién suficiente para poder hacerse cargo de las

materias.

10.2. TUTORIAS
El tutor sera designado por la directora a propuesta de la jefa de estudios entre

los profesores que impartan clase a un grupo de alumnos completo. Los criterios
pedagogicos para la asignacién, siempre que haya disponibilidad horaria del
profesorado, son:

a. La continuidad con el mismo grupo de alumnos, si el curso anterior ha habido
buen funcionamiento de la tutoria.

b. Que el tutor imparta clase a todo el grupo.

c. La disponibilidad horaria del profesor.

El Tutor ejercera las funciones establecidas en el articulo 6 del Decreto 43/2005,
por el que se regula la orientacion educativa y profesional en la Comunidad Auténoma
de Castilla la Mancha y por la normativa que regula la prevencion y control del
absentismo escolar. El tutor mantendra con las familias, al menos, las reuniones que
establece la normativa recogida en el Plan de Mejora, (Orden de 26 de junio de 2002 de
la Consejeria de educacion y Cultura). El horario de atencion a las familias se pondra
en conocimiento de las mismas y se expondra publicamente en la pagina web del
instituto. El Equipo Directivo y el Equipo de Orientacion coordinaran el trabajo de los
tutores y mantendra las reuniones periddicas necesarias para el buen funcionamiento
de la accion tutorial. Son funciones del Tutor:

e Presidir y coordinar la Junta de Evaluacion de su grupo.

e Cuidar a los alumnos en su proceso educativo, sobre todo en lo referente al grado
de madurez personal y orientacion vocacional.

e Servir de enlace entre el instituto y los padres en lo referente al rendimiento escolar
y comportamiento de sus hijos. Para tal fin dispondran de una hora semanal de
atencion a padres y les facilitara las horas de atencion del resto de los profesores
que les imparten docencia.

e Preparar las sesiones de evaluacion, con la colaboracion de los profesores.

o Informar a los alumnos de aquellas decisiones del Claustro y de la junta de
Evaluacién que puedan afectar al grupo.

e Servir de enlace, en caso necesario, entre los alumnos y los profesores de su grupo,

en la confeccion de los calendarios de las pruebas de cada evaluacion.
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o Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacién en las
actividades del Instituto.

e Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y
profesionales, con la colaboracion del Departamento de Orientacion.

o Contabilizar mensualmente las faltas de asistencia del alumnado, trasladar las faltas
justificadas a la plataforma educamos vy, si el numero de faltas injustificadas es
superior a seis, notificarlas a los padres via correo ordinario. Si dicho nimero es
demasiado alto, podra notificarse a Jefatura de Estudios y Orientacion para tomar
las medidas oportunas.

¢ Reunirse semanalmente con la Jefa de Estudios y el orientador/a del Centro para el
seguimiento y desarrollo del Plan de accion tutorial asi como de aspectos concretos
sobre su grupo.

e Convocar al comienzo de curso a los padres/madres del grupo de alumnos para
informarles del horario, profesorado, del reglamento... y al final del curso para la
valoracién de resultados y la informacién sobre la orientacibn académica y
profesional.

e Participar en la elaboracion, revisién y desarrollo del Plan de Accion Tutorial.

¢ Informar a los profesores de su grupo de los problemas relacionados con el mismo.

10.3. OTRAS RESPONSABILIDADES Y TAREAS
10.3.1. COORDINADOR/A DE FORMACION Y TRANSFORMACION DIGITAL

El coordinador de formacién sera nombrado por la Direccidon a propuesta de
Jefatura de Estudios por un afio, prorrogable por otro, entre los miembros del equipo
docente del centro con plaza definitiva en el mismo. Dicho nombramiento podra ser
revisado con caracter anual. Ejercera las funciones de responsable de los proyectos de
formacioén del centro, de la utilizacion de las TIC en la ensefianza, del asesoramiento al
profesorado en las modalidades de formacién y de la colaboracién y comunicacion con
el Centro Regional de Formacion del Profesorado. Si no hubiera profesor con plaza
definitiva que cumpliese con el requisito de poseer formacién o conocimientos en este

campo, se procedera a nombrar a un profesor interino.
10.3.2. COORDINADOR/A DE BIENESTAR Y PROTECCION

Se nombrara o bien a un miembro del equipo directivo, o a un funcionario en

quien se delegue. Sera el responsable de la elaboracién y desarrollo del plan de
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convivencia e igualdad y sera nombrado por la persona que ejerza la direccion del centro

a principio del curso académico.

10.3.3. RESPONSABLE DE BIBLIOTECA Y MEDIATECA
El responsable de Biblioteca sera el Coordinador del Plan de Lectura de Centro.

Sera nombrado por la Direccién y tendra la formacidén necesaria para desempefiar sus

funciones. El responsable de la Biblioteca, ademas de las encomendadas en el Plan de

Lectura, tendra las siguientes competencias:

1. Asegurar la organizacién, mantenimiento y utilizacién adecuada de los recursos
documentales y de la Biblioteca del Instituto.

2. Atender al alumnado usuario de la Biblioteca, con la ayuda del profesorado que tiene
asignadas horas de atencién a la misma, facilitandoles el acceso a las fuentes de
informacion orientandoles sobre su utilizacion.

3. Difundir entre el profesorado y el alumnado informacién de interés de tipo pedagdgico,
administrativo o cultural.

4. Colaborar con la promocién de la lectura o, en su caso, coordinarla, de acuerdo al
Plan de Lectura establecido.

5. Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca y recoger las
propuestas de los Departamentos al respecto.

6. Cualquier otra que le sea encomendada por la Jefatura de estudios en el ambito de

sus competencias.

10.3.4. COORDINADOR/A DE PREVENCION:

Preferentemente, se nombrara a un funcionario de carrera implicado con el
Centro que pueda dar continuidad y que tenga formacién en este campo. Dicho profesor
Impulsara las medidas pertinentes para la prevencién de riesgos laborales y el fomento
de la salud laboral. Tendra como competencias las establecidas en la Orden de
31/08/2009 de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se crea la Coordinacion
y Prevencion de riesgos Laborales en los Centros Publicos no universitaria de Castilla
la Mancha. Bajo la responsabilidad y supervisién del Equipo Directivo, el coordinador o
coordinadora de prevencion asumira las siguientes funciones:

1. Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) en el
seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.
2. Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que

puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de los trabajadores.
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Colaborar y coordinar las actividades de informacion y formacion dirigidas a
trabajadores del centro y las campanas de promocion de la salud o de sensibilizacion
en la prevencion de riesgos promovidas por la Consejeria de Educacion y Ciencia.
Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro para hacer efectivas
las medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantacién, actualizacion,
difusion y seguimiento del Plan de Autoproteccion del Centro.

Colaborar con el Equipo Directivo en la revision periddica de las medidas de
emergencia, asi como en la actualizacion de los medios humanos y materiales
disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia, promoviendo y
gestionando las actuaciones necesarias para ello.

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

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

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

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

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

Colaborar con los Delegados de Prevencion en las visitas que realicen al centro en
ejercicio de la facultad atribuida por la L.P.R.L.

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

Cooperar en la implantacién de las actuaciones en gestién de materia preventiva

que se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de Educacion.

10.3.5. RESPONSABLE DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRACURRICULARES:

Se encargara de promover, organizar, coordinar y facilitar este tipo de

actividades. Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran

segun lo prescrito en las NOFC y en la Programacion General Anual, siguiendo en todo
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momento las directrices de la jefatura de estudios. Seran planificadas y evaluadas por
los propios departamentos didacticos que las propongan o por el equipo directivo si no
estan vinculadas especificamente a uno o varios departamentos. Este responsable
coordinara también la colaboracion con los 6rganos de participacién del centro o con

asociaciones e instituciones del entorno.

10.3.6. JEFATURAS DE DEPARTAMENTO DIDACTICO
Tal y como dictamina la legislacion vigente, oido el Departamento se procedera

a nombrar a los diferentes Jefes de Departamento, teniendo prioridad, en caso de no

haber acuerdo:

1. Catedratico/a: tendra la prioridad mayor.

2. Funcionario de Carrera: en caso de haber varios en un mismo departamento, la
jefatura ira rotando teniendo en cuenta la antigliedad en el cuerpo y en el centro.

3. Funcionarios Interinos: en caso de haber varios en un mismo departamento, se
nombrara al que tenga mayor carga horaria o mayor disponibilidad. Asimismo, en
caso de compartir departamento con un funcionario de carrera que no quiera asumir
el cargo, se nombrara Jefe de Departamento a un funcionario interino.

Las funciones del jefe de departamento son las siguientes:

a) Participar en la elaboracién del proyecto curricular de etapa, coordinar la elaboracion
de la programacién didactica de las areas, materias 0 modulos que se integran en
el departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

¢) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter
extraordinario, fuera preciso celebrar.

d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacion, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de
evaluacion.

€) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos
de bachillerato o ciclos formativos con materias o médulos pendientes, alumnos
libres, y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacion con la jefatura de
estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en
colaboracion con los miembros del departamento.

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

aplicacion de los criterios de evaluacion.
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g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de
acuerdo con las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes
pertinentes.

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

i) Promover la evaluacién 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 6rganos de gobierno del mismo o la Administracion

educativa.

11.CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA
DEL PROFESORADO

La ausencia de un profesor, si ha sido previamente avisada, figurara en el parte
expuesto en la Sala de Profesores. Dicha ausencia quedara cubierta por el profesor de
guardia, quien permanecera en el aula con el grupo de alumnos y velara por que éstos
realicen las tareas que el profesor ausente haya dejado preparadas para esa ocasion
en el armario asignado.

El profesor de guardia mirara en la Sala de Profesores el parte de guardias para
comprobar si hay alguna ausencia prevista que deba cubrir. Aun asi, dara una vuelta al
principio de cada clase para asegurarse de que todos los alumnos y alumnas estan en
su aula con el profesor correspondiente, solventando los problemas que se produzcan:
retraso de un profesor o imprevistos variados.

Si no hay necesidad de sustituir a nadie, el profesor de guardia permanecera en
la Sala de Profesores para que pueda ser localizado en caso de que se produzca
cualquier incidencia. Si debe salir de ella por algun motivo justificado, indicara al
ordenanza o miembro del Equipo Directivo que esté sin clase en esa hora donde va a
estar localizable.

Cuando, en su recorrido, observe que un profesor esta ausente, realizara la
guardia con el grupo de alumnos y alumnas, y luego anotara en el parte de guardias
dicha ausencia. Asimismo, lo comunicara al Equipo Directivo para que sean conscientes

de la ausencia al puesto de trabajo.
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Cuando a un alumno se le aplique como medida correctiva la separacion de su
grupo en alguna asignatura, permanecera con el profesor/a de guardia realizando la
tarea que se le haya encomendado. Esta media, solamente se podra llevar a cabo si
hay plantilla de profesores suficiente paras que dos profesores se hagan cargo
de una misma guardia.

Cuando no puedan ser cubiertas todas las ausencias, porque el profesorado de
guardia sea menor que el ausente, se aplicaran medidas extraordinarias. En estos
casos, Jefatura de Estudios organizara las guardias con las horas complementarias del
profesorado para atender a los grupos de alumnos afectados por las ausencias. Otra
medida a aplicar en estos casos seria la unidén de grupos, siempre y cuando esto no
suponga un numero excesivo de alumnado.

En caso de viajes o actividades extracurriculares que impliquen la ausencia
en el centro del profesorado y grupos implicados, las guardias de cualquier tipo
necesarias seran atendidas:

* En primer lugar, por el profesorado que impartiria horas lectivas al alumnado
ausente.

* En segundo lugar, por el profesorado al que corresponda el turno de guardia
complementaria de su horario.

Cuando la guardia se produzca a primera hora y los alumnos no tengan ninguna
tarea pendiente porque la ausencia del profesor haya sido imprevista, el profesor de
guardia organizara la clase siguiendo criterios pedagégicos. En ningun caso se llevaran
a cabo actividades recreativas.

Cuando haya mas de un profesor de guardia y sélo una sustitucion a realizar, se
establecera, de comun acuerdo entre ellos, la rotacién en la atencién a los alumnos y

alumnas.

COMPETENCIAS DEL PROFESORADO DE GUARDIA DE RECREO

Se encargara de mantener el orden en los pasillos y en el patio durante el tiempo
que dure el recreo, obligando a los alumnos a salir de sus aulas. Vigilara para que los
alumnos no alboroten en las dependencias del instituto y tiren los desperdicios en los
contenedores habilitados a tal fin. Para facilitar la labor y la eficacia de las guardias de
recreo, los profesores que impartan clase en el tercer periodo se aseguraran de que
todos sus alumnos han abandonado el aula.

Durante el tiempo que dure el recreo, los alumnos no podran permanecer en las

aulas o en el pasillo, exceptuando los dias con climatologia especialmente adversa.
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Ala salida del patio hay dos contenedores grandes: uno para envases y plasticos
y otro para basura. El profesorado de guardia de recreo velara por las conductas
adecuadas respecto a la limpieza. El resto de las papeleras del patio estan cerradas, no

se podran utilizar.

COMPETENCIAS DEL PROFESORADO DE GUARDIA DE BIBLIOTECA

Se ocupara de los alumnos que quieran estudiar o consultar libros durante el
recreo. Se encargara, ademas, del préstamo de libros y vigilarad para que la biblioteca
sea realmente un lugar de estudio o lectura durante los recreos, manteniendo el silencio
y evitando que haya alboroto. El alumnado no podra comer dentro de la biblioteca, pero
si en los bancos que hay en el pasillo delante de la puerta. Debera dejar todo limpio. El
profesorado de guardia revisara que se han dejado las instalaciones en perfecto estado.
La zona de los bancos no esta habilitada para que el alumnado permanezca alli todo el

recreo si no solo el tiempo necesario (maximo 15 minutos) para terminar el almuerzo.

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

12.1. GENERALIDADES

o El aula Althia y la Biblioteca podran ser utilizadas por un grupo de alumnos con su
profesor siempre que esté libre. Para ello, existirA un cuadrante horario en la
Administracién a fin de que se pueda reservar dia y hora. Las materias de tecnologia
y digitalizacién tendran prioridad en el aula Althia.

o En el Polideportivo Municipal, al que se trasladaran acompanados del profesor/a
especialista, es obligatorio el uso de calzado y atuendo deportivo. El uso de
instalaciones y material deportivo debe ser correcto. En caso de desperfectos por
mal uso, los responsables se haran cargo de su reparacién o reposicion. El uso de
material deportivo fuera del horario de Educacion Fisica sera coordinado por el
profesor de dicha area.

e Cualquier miembro de la comunidad educativa podra utilizar las instalaciones del
Centro en horario no lectivo, siempre y cuando las actividades tengan relacion con
el proceso educativo o redunden en beneficio de la comunidad. y no interfieran con
el normal desarrollo del centro. Para ello, debera presentar su solicitud con una

antelacién minima de dos dias laborables, que sera autorizada o denegada por el
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Equipo Directivo. Las personas que usen las dependencias del Centro se
comprometeran por escrito, ademas, a dejar dichas instalaciones en perfecto

estado.

12.2. AULAS ORDINARIAS

A cada grupo de alumnos y alumnas se le asignara un aula a principio de curso.
Dicho grupo se hara responsable de todas las incidencias que se produzcan en el aula,
asi como del deterioro de la misma, que debera ser reparado o abonado por los
causantes del mismo cuando haya sido intencionado o por un uso indebido.

Tanto los diversos profesores como los alumnos que utilicen un aula informaran
de los desperfectos que vayan surgiendo, a fin de que sean subsanados.

Cada profesor velara porque se mantenga la limpieza de las aulas.

Cuando un grupo se tenga que desplazar de su aula a otro espacio, el profesor/a
que ha impartido la clase anterior cerrara la puerta y apagara la luz. El delegado debera
recordarselo a este profesor.

Al acabar la ultima clase, el profesor sera el ultimo en salir, tras supervisar que
las sillas hayan sido dejadas sobre las mesas para facilitar las tareas de limpieza, y las

luces apagadas. Dicho profesor se encargara de cerrar la puerta con llave.

12.3. AULAS ESPECIFICAS

Las aulas especificas del Centro son: Tecnologia, Informatica, Musica,
Laboratorio de Ciencias, Laboratorio de Fisica y Quimica, Plastica, Salén de Actos y
Polideportivo Municipal.

Los alumnos y alumnas que las ocupen en cada momento se haran responsables
del material que se encuentre en las mismas, asi como de dejarlas ordenadas al
marcharse. La labor de supervision le corresponde al profesor/a que esté con ellos.

El alumnado pondra en conocimiento del profesor/a cualquier desperfecto que
se produzca, a fin de que sea reparado lo mas rapidamente posible.

Cada alumno/a ocupara siempre el mismo sitio, salvo indicacion expresa del

profesor, y se hara responsable del mismo.
12.3.1. BIBLIOTECA: NORMAS Y FUNCIONAMIENTO DEL PRESTAMO DE LIBROS.

La Biblioteca es un lugar para el estudio, el trabajo personal y la consulta de

libros. El responsable del Plan de Lectura, sera también el responsable de la biblioteca
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y la persona encargada de coordinar y organizar todas las actividades que alli se hagan.

Las normas por las que se regira su utilizacion de este espacio son las siguientes:

El alumnado no podra permanecer en la biblioteca durante los periodos lectivos,
excepto si estan trabajando acompafiados por su profesor. El profesor que atienda
la biblioteca dejara libros de consulta a aquellos alumnos que lo soliciten y los
reintegrara a su lugar al finalizar la hora.

Todo el que acuda a la biblioteca debe permanecer en silencio, siendo expulsado de
la misma el alumnado que no mantenga el orden. En estos casos, el acceso a dicho
espacio quedara restringido durante un mes.

No se podra entrar a la biblioteca con bebidas ni con comida. Si los alumnos
necesitan tomar el desayuno, primeramente, bajaran al patio a consumir los
alimentos, y después subiran a la biblioteca a realizar las actividades.

Durante el periodo de recreo solo se podra acceder una vez. El que salga de la
biblioteca no podra volver a entrar.

Siempre habra un profesor encargado de permanecer con los alumnos. Este se
encargara de que antes de que los alumnos salgan, la Biblioteca quede ordenada y

limpia.

NORMAS PARA EL PRESTAMO DE LIBROS Y OTROS MATERIALES DE LA
BIBLIOTECA

Los préstamos de libros para el alumnado, se haran en los recreos.

Los préstamos son personales, no permitiéndose el préstamo a nombre de terceros.
Solo se podran prestar un maximo de dos ejemplares de forma simultanea.

Los préstamos tendran una duracion de 15 dias. Finalizado este plazo, habra que
devolver el libro en cuestion o renovar el préstamo por un periodo de igual duracién.
Al concluir el segundo préstamo consecutivo, se dejara el libro un periodo de quince
dias para poder ser utilizado por otro alumno. Al finalizar el curso, todos los fondos
bibliograficos deberan haber sido reintegrados a la biblioteca.

No se incluiran en el servicio de préstamos las enciclopedias, atlas, diccionarios y
libros utilizados como texto en el centro. Seran, Unicamente, de consulta.

El material audiovisual solo se podra prestar al alumnado el viernes y debera ser
devuelto el lunes sin excepcion (préstamos de fin de semana).

Cuando este material sea solicitado por un profesor para usarlo en clase debera

informar al encargado de la biblioteca.
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¢ Elalumnado que no devuelva un libro en el plazo establecido por pérdida del mismo,
debera reponerlo tan pronto como el libro sea comprado de nuevo para la biblioteca
y le sea entregada fotocopia de la factura. Una vez entregada dicha factura, el plazo
para su abono no excedera de 15 dias.

e Sitranscurridos los 15 dias el alumno no hiciera efectivo el pago, el asunto pasara
a ser tratado en el Consejo Escolar, que podria decidir la incoacion de un expediente
disciplinario.

o Se faculta a la Jefatura de Estudios para modificar, en funcién de las necesidades,

los criterios expuestos.

12.3.2. AULAS DE INFORMATICA

Aunque las aulas de informatica son espacios en donde podremos acceder
cualquier profesor, a principios de curso se ofertara prioritariamente a los profesores de
Tecnologias, Digitalizacion e Informatica. Esos profesores, podran desarrollar los
contenidos de sus materias en estas aulas. El resto de horas, seran de libre acceso para
el resto de profesores, que se deberan de adaptar a estos horarios.

En la Administracion se expondra el horario de las aulas de informatica, a fin
de que el resto de profesorado tenga en cuenta las horas que quedan libres. En los
restantes huecos nos podremos anotar para reservar dia y hora.

Por otra parte, y con el fin de llevar un control sobre el uso adecuado de los
equipos informaticos del centro, en estas aulas de informatica habra un cuaderno
especifico en el que indicaremos qué alumnos han utilizado cada ordenador y las

incidencias que hayan surgido.

NORMAS PARA EL USO DE LAS AULAS DE INFORMATICA

e En este espacio esta prohibido comer o beber. Si algun alumno/a necesita comer o
beber estando en estas aulas, debera de hacerlo en el pasillo para evitar estropear
el material informatico.

e Permaneceran siempre cerradas. El profesor recogera las llaves en Conserijeria,
donde las devolvera cuando finalice el periodo lectivo.

e En ningun caso podran hacer uso del aula ni de cualquier otro ordenador del centro
alumnos sin la presencia de un profesor responsable.

e Si algun alumno observa algun tipo de desperfecto en un ordenador, lo debe

comunicar al profesor de inmediato.
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Es recomendable que la ubicacion de cada alumno sea la misma a lo largo de todo
el curso, lo que facilita la identificacion de responsables de posibles desperfectos.
No se dejara nada grabado en los ordenadores, al ser de uso compartido, los
alumnos deberan de usar sus nubes, Microsoft 365 o pendrives personales.

Se vigilara que el alumno no acceda a paginas no recomendadas, juegos o redes
sociales. Sl esto llegara a suceder, el profesor le desconectara inmediatamente el

ordenador al alumno y le impondra la sancién que estime oportuno.

12.3.3. AULA-TALLER DE TECNOLOGIA

Esta zona del centro no se usa con mucha frecuencia, pero es conveniente

recordar la importancia de vigilar al alumnado, ya que existe maquinaria cuyo uso sin

control puede dar lugar a graves accidentes.

NORMAS PARA EL USO DEL AULA-TALLER DE TECNOLOGIA

No se puede utilizar ninguna maquina o herramienta sin la autorizacion del profesor
y sin conocer previamente las normas de seguridad y el funcionamiento de la misma.
El material existente en el taller sera entregado a los alumnos por el profesor. En
ningun momento el alumno hara uso de éste sin el permiso del profesor.

Las herramientas del taller son de uso exclusivo dentro de este espacio.

El alumno utilizara ropa cdmoda y adecuada que facilite su trabajo en el taller, el
pelo largo se recogera y los colgantes se guardaran como medida de prevencion
ante el posible enganche con maquinas.

El alumno utilizara elementos de proteccién como guantes, gafas, etc.

Es necesario llevar todos los dias el material de trabajo en el aula-taller.

Cada grupo trabajara en una mesa y solo podra utilizar las herramientas asignadas
a ese puesto. Se debe permanecer en la zona de trabajo.

Antes de terminar la clase cada grupo se encargara de la limpieza de su puesto de
trabajo y de colocar y controlar sus herramientas.

Cuando una herramienta se rompa por el mal uso o negligencia del alumno, estara
en la obligacion de abonar su importe o de reponer una de iguales caracteristicas a
la deteriorada.

Se firmara a la entrada y a la salida en el parte semanal de incidencias para controlar
los paneles de herramientas. Si faltara alguna herramienta se haria responsable el

grupo de dicho panel.
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12.3.4. PISTAS Y PABELLON DEPORTIVO

Como ya se ha indicado con anterioridad, el centro no dispone de gimnasio,
motivo por el cual la clase de Educacion Fisica se realiza en el patio o bien en el pabellén
municipal adyacente o incluso en unas pistas deportivas, también municipales, que

lindan con el instituto.

NORMAS PARA EL USO DE LAS PISTAS Y EL PABELLON DEPORTIVO

o Estas instalaciones estaran a cargo de los profesores de la asignatura de
educacion fisica durante las horas lectivas correspondientes.

e Durante los periodos lectivos en que estos espacios estan asignados a la
materia de educacion fisica tendran la misma consideracion que cualquier otro
espacio destinado a usos lectivos.

¢ Se mantendran en buen estado, orden y limpieza. Como norma general, todo el
material fijo o moévil, propio de estas instalaciones debe dejarse en el mismo
estado en el que se encontro.

e Elalumnado tiene la obligacion de cuidar y de mantener en perfecto estado tanto
los materiales como las instalaciones deportivas. EI mal uso de los mismos
supondra la enmienda, reposicién reposicidn y/o el pago del material
estropeado.

e Para la clase de educacion fisica, los alumnos iran correctamente vestidos:
llevaran las zapatillas bien atadas y el pelo recogido. También sera obligatorio

traer una bolsa de aseo, una camiseta limpia y una botella de agua.

12.3.5. AULA DE MUSICA

El aula de musica contiene materiales de gran valor econdmico, razén por la cual
se evitara que el alumno se quede sin vigilancia dentro de este espacio. El conjunto de
materiales audiovisuales, materiales sonoros y materiales didacticos no podran salir del
aula o ser utilizados sin permiso previo. En caso de darse ese permiso, el profesor sera

el encargado de revisar el estado en que se devuelve el material

NORMAS PARA EL USO DEL AULA DE MUSICA

e Al entrar en el aula, los alumnos se sentaran en su sitio correspondiente, del que no
se levantaran hasta el final de la clase, salvo que el profesor lo pida para la
realizacién de actividades practicas, salida a la pizarra, etc.

¢ Se mantendra el aula limpia y ordenada.
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Los alumnos respetaran y cuidaran el material musical del aula. Su pérdida, deterioro
o rotura conllevara el pago de su valor segun los catalogos actualizados
Los alumnos son los encargados de colocar los instrumentos en sus lugares

correspondientes una vez usados.

12.3.6. LABORATORIOS DE CIENCIAS Y FiSICA Y QUIMICA

Especialmente en el laboratorio destinado a las practicas de Quimica hay que

incidir en que el alumnado preste atencion en lo referente al uso correcto de mezclas de

sustancias, pues se podrian llegar a producir accidentes.

NORMAS PARA EL USO DE LOS LABORATORIOS

Debe llevarse la ropa abrochada y el cabello recogido y evitar mangas anchas que
puedan engancharse en los montajes y material. En algunos casos, hay que utilizar
batas para evitar la contaminacion de los vestidos de calle, aunque no siempre sea
necesario.

Debe entrarse ordenadamente y ocupar el puesto de trabajo asignado.

No se debe llevar al laboratorio mas que lo imprescindible. Debe mantenerse el area
de trabajo ordenada, sin mochilas, abrigos y exceso de cosas innecesarias.

No se debe comenzar el trabajo si no se esta totalmente seguro de los pasos a
seguir, a la menor duda se pregunta al profesor.

Debe lavarse las manos al entrar y salir del laboratorio y siempre que haya habido
contacto con algun producto quimico.

Se debe leer el guion de la experiencia antes de llevarse a cabo, seguirlo con
fidelidad, sin prisas y con el material ordenado. Solo las practicas programadas estan
autorizadas. Bajo ningun pretexto se pueden hacer otras por cuenta del alumno.
Se debe manejar los productos y todo el material con cuidado y precaucién. Hay que
tratar los microscopios, balanzas y otros instrumentos de precisién con cuidado. No
hay que tocar ningun aparato con las manos humedas.

Cada equipo de trabajo es responsable del material que se le asigne. En caso de
pérdida o rotura por negligencia debera responder de ello. EI material asignado a
cada practica debe permanecer en el lugar asignado a dicha practica.

En ningun caso se cogera material destinado a practicas distintas a la que se esta
realizando.

Bajo ningun concepto se sacaran reactivos o material de practicas fuera del

laboratorio.
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¢ No se pueden poner en marcha aparatos e instalaciones sin autorizacion expresa
del profesor.

e Esta prohibido ingerir alimentos en el laboratorio, tirar papeles o dejar desperdicios
en la mesa. Los sdélidos poco solubles no deben tirarse al fregadero.

e Se debe mantener una actitud responsable, no se deben gastar bromas, correr ni
gritar, procurando estar concentrado en lo que se hace.

e Si se produce un accidente en el laboratorio, por pequefo que sea se comunicara
inmediatamente al profesor.

¢ Alfinalizar cada sesién de practicas y antes de abandonar el laboratorio, se seguiran
las instrucciones del profesor para desprendernos de los residuos sélidos o liquidos
producidos y para limpiar y ordenar el material utilizado. Antes de salir se debera

lavar las manos

12.3.7. SALON DE ACTOS

e El comportamiento correcto y buen uso del mobiliario y recursos del mismo sera
responsabilidad de los profesores y alumnos que realicen en este espacio una
actividad, (tutorias, asambleas...)

e El uso del Salén de Actos en horario no lectivo debera contar con la aprobacién de
la Directiva del Centro o del Consejo Escolar del mismo y la responsabilidad sera de

los solicitantes del acto.

12.3.8. AULA DE EDUCACION PLASTICA Y VISUAL

e Al ser una zona de trabajo con muchos materiales y pinturas, se pondra especial
atencion al orden y limpieza.

o EIl material de clase utilizado por los alumnos, sera colocado en su sitio una vez
utilizado.

e Las mesas quedaran limpias en cada hora de clase que corresponda a cada alumno
que ocupe ese sitio.
e Cada alumno sera responsable del mantenimiento de la mesa que se le ha

asignado.

13.PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O
TUTORES LEGALES DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS
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ALUMNOS Y LAS CORRESPONDIENTES  AUTORIZACIONES o
JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE AUSENCIA

13.1. AUSENCIAS Y RETRASOS DEL ALUMNADO

En el apartado 8 anterior aparecen las medidas correctoras respecto a las
ausencias y retrasos del alumnado.

A continuacion, recogemos cdmo se gestionan estos aspectos:

e El centro sera gestionado por el sistema EDUCAMOSCLM. En la primera reunién
anual con las familias, se comunicara este hecho, y se les ensefara a activar los
avisos de esta plataforma con el fin de asegurarnos una comunicacion fluida.

e El profesorado pasara lista todos los dias y anotara las faltas en el cuaderno del
profesor. Ademas, introducira diariamente esas ausencias en el sistema de gestion
EDUCAMOSCLM.

e Mensualmente, los tutores/as haran un repaso de las ausencias con el fin de
garantizar el derecho a la educacién de todo el alumnado. Si se considera que hay
ausencias sospechosas, se comunicaran a las familias inmediatamente. Asimismo,
en caso de necesidad, se levantaran los protocolos de absentismo establecidos por
la Consejeria de Educacion.

e Cualquier falta o retraso debe ser justificada por la familia lo antes posible. Desde el
IESO itaca recomendamos el uso de la plataforma EDUCAMOSCLM con el fin de
llegar rapidamente a todos los profesores con un unico mensaje. En caso de
imposibilidad de uso de la plataforma, se llamara telefénicamente al Centro para
comunicar la ausencia. En caso de imposibilidad digital, se rellenara un impreso que
se recoge en Conserjeria, en el plazo de dos dias habiles después del regreso a
clase, y sera entregado al tutor/a.

e En caso de inasistencia a un examen por enfermedad, el profesor/a tendra
suficientes indicadores como para evaluar a un alumno/a sin necesidad de repetir el
examen. No obstante, cada profesor/a decidira en su Programacion Anual como va
a actuar en este aspecto a principios de cada curso, y se lo comunicara a sus
alumnos y alumnas.

e No se consideran faltas justificadas las producidas por: permanencia en casa para
preparar un examen, fiestas distintas de las locales establecidas en el calendario,
huelga, inasistencia a una excursion, compras... En estos casos, solo se justificaran

las faltas de los alumnos que presenten un justificante médico o judicial.
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e Cuando un alumno llegue tarde a clase, se le debe permitir la entrada, pero se le
pondra la falta correspondiente si el retraso ha sido de quince minutos o mas. Si el
retraso se produce en la primera hora del dia, pasara previamente por Direccion
para comunicar su retraso a algun miembro del Equipo Directivo.

e Los retrasos seran corregidos por el profesor/a que en ese momento imparta la
clase, quien podra mandar tarea extra al alumno/a. La acumulacion de 7 o mas

retrasos en un mes se gestionara desde tutoria y jefatura de estudios.

PROTOCOLO DE ABSENTISMO

La Orden de 09-03-2007, de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de
Bienestar Social, por la que se establece los criterios y procedimientos para la
prevencion, intervencién y seguimiento sobre el absentismo escolar, en el apartado b.
del articulo primero recoge que “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”.

Asi mismo recoge que “estas faltas de asistencia, que en virtud de su duracién
caracterizan un absentismo escolar de alta, media o baja intensidad, tienen, con
frecuencia, un origen multicausal, aunque en algunas ocasiones predominen los
factores sociofamiliares y en otras los factores personales y escolares”.

Desde nuestro centro llevaremos a cabo las medidas preventivas recogidas en
dicha orden (reuniones informativas, planes de acogida, charlas, etc.) e incidiremos en
la importancia de acudir a clase diariamente.

El procedimiento de control de asistencia diario en el IESO itaca se llevara a
cabo de la siguiente manera:

e Cada profesor anotara las faltas durante su clase.
e El tutor llevara el control de la asistencia de manera regular, informando a la familia,
al equipo directivo y al orientador cuando observe una situacion de absentismo.

Cuando la situacion de absentismo sea de ALTA O MEDIA INTENSIDAD, el
Equipo Directivo, con el asesoramiento del Departamento de Orientacion iniciara el
protocolo de absentismo que pondran en marcha las siguientes actuaciones:

o Eltutorllevara un control de la asistencia diaria y lo comunicara de manera inmediata
a la familia e informara al equipo Directivo.

e En caso de no remitir la situacién de absentismo, el equipo directivo enviara una
carta certificada (con acuse de recibo) a la familia, explicandoles el derecho y la

obligacion legal que tienen los menores de 16 afios de asistir a clase, asi como el
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deber que sus representantes tienen de garantizar su asistencia y se les citara a una
entrevista de la cual se levantara acta. Ademas, firmaran un documento para dejar
constancia de que han sido informados de la situacién y las implicaciones de la
misma y se estableceran los acuerdos de intervencion pertinentes para abordar la
situacion.

En el caso de no resolverse la situacion con las actuaciones anteriores, se debera
realizar una valoracién de la situacion personal y escolar del alumnado por el
Departamento de Orientacion.

Cuando de la anterior valoracion se deduzca que predominan los factores
sociofamiliares, se solicitara la valoracion de la situacion sociofamiliar a los Servicios
Sociales Basicos.

Una vez realizada dicha valoracion, se acordaran las medidas adecuadas por parte
del Departamento de Orientacién, asi como de los Servicios Sociales, cuando
intervengan, y de comun acuerdo con éstos. Estas medidas se concretaran en un
plan de intervencion socioeducativa con el alumnado y su familia, que podra incluir
la puesta en marcha de estrategias de respuesta educativa por parte del
profesorado, la incorporacion guiada a actividades de ocio y tiempo libre y la
intervencion en el contexto familiar y social.

Se informard del proceso al Servicio de Inspeccion para que garantice el
cumplimiento de los derechos y deberes del alumnado y de las familias.

Se realizara un seguimiento periédico por parte del tutor de la situaciéon de
absentismo, en colaboracién con la familia y con los Servicios sociales, cuando
intervengan, con un plazo fijo en los momentos iniciales y variable a partir de su

desaparicion.

13.2. AUSENCIAS Y RETRASOS DEL PROFESORADO, FUNCIONARIOS Y
LABORALES

Las ausencias y retrasos previstos seran comunicados a la Jefatura de Estudios o
Secretaria con al menos un dia de antelacion. Ademas, se prepararan planes de
trabajo con el fin que el profesor/a de guardia pueda establecer las medidas
oportunas durante la ausencia.

Asimismo, cuando un profesor/a esté ausente por motivos laborales (asistencia a
actividad extraescolar, reuniones, cursos de formacién del profesorado...), también
dejara planes de trabajo para los alumnos/as con los que ese dia tenga actividad

lectiva.
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e Cualquier profesor/a, funcionario/a o laboral que falte, debera justificar su ausencia
con arreglo a la legislacién vigente. La justificacion debera presentarla el mismo dia
de su incorporacion al Centro, rellenando el justificante que, para este efecto, existe
en Jefatura de Estudios y aportando los documentos necesarios siempre que sea
posible.

o El profesor/a, funcionario/a o laboral que se dé de baja, debera de comunicarlo tanto
al Centro como a la Inspeccién Médica de la Delegacién de Educacién de Cuenca,
teniendo en cuenta las particularidades precisas (pertenencia al INSS o0 a MUFACE).

¢ Cuando vaya a producirse un retraso, también se comunicara a Jefatura de Estudios

o Secretaria, justificando en todo momento con arreglo a la legislacién vigente.

14.PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOLO DE CUSTODIA DE
MENORES, ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA CON COMPETENCIA EN
EDUCACION

Los procedimientos de aplicacion del protocolo de custodia de menores,
establecido por la Junta de Castilla-La Mancha referidos a educacién, establecen la
intervencion del centro educativo en la proteccién de los menores y la colaboracién con
el Servicio de Proteccion de Menores para garantizar la seguridad y el bienestar del
menor en situaciones de conflicto de custodia.

Estas pautas de intervencion del centro educativo se concretan de la siguiente
manera:

e Cuando un centro educativo tenga conocimiento de que existe un conflicto de
custodia de un menor, debera informar de inmediato al Servicio de Proteccion de
Menores de la Junta de Castilla-La Mancha. Ademas, el centro educativo debera
recopilar toda la informacion y documentacion que pueda ser relevante para el caso,
como resoluciones judiciales, acuerdos de custodia, informes psicologicos o
informes médicos.

¢ Identificacidon de las personas autorizadas para recoger al menor: El centro
educativo debera asegurarse de que las personas autorizadas para recoger al
menor son aquellas que figuran en la resolucion judicial o en el acuerdo de custodia.
Si existen dudas sobre la identidad de la persona que se presenta para recoger al
menor, el centro educativo debera ponerse en contacto con el Servicio de Proteccién
de Menores para confirmar su identidad. En caso de que el centro educativo tenga

conocimiento de que una persona no autorizada intenta recoger al menor, debera
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informar de inmediato al Servicio de Proteccién de Menores y a las partes implicadas
en el conflicto de custodia. Ademas, el centro educativo debera informar a las partes
implicadas sobre la situacién y el procedimiento que se va a seguir para garantizar
la seguridad del menor e informar a los docentes acerca de las medidas de
seguridad que se han adoptado para garantizar la integridad del menor. Toda la
informacion y documentacion relacionada con el conflicto de custodia debera ser
tratada de forma confidencial y solo podra ser compartida con las personas
autorizadas por la ley o por la resolucion judicial.

e Colaboracion con el Servicio de Protecciéon de Menores: El centro educativo
debera colaborar con el Servicio de Proteccion de Menores en todo momento,
proporcionando la informacion y documentacion necesarias y adoptando las

medidas de seguridad que sean necesarias para garantizar la integridad del menor.

14.1 SOLICITUD Y FACILITACION DE INFORMACION DE LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION A PADRES SEPARADOS.

PROCEDIMIENTO HABITUAL. Anexo | de este mismo documento. P. 84.

1. El padre o madre realizara su solicitud por escrito al centro, acompafando copia
fehaciente de la sentencia.

2. De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacién al progenitor que tiene bajo
su custodia al alumno, al unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucion
judicial posterior, en un plazo de diez dias habiles. Se le informara de su derecho a
aportar todos los documentos que estime conveniente y las alegaciones que, a su juicio,
implican la falta del derecho a ser informado del conyuge o progenitor solicitante.

3. Si la ultima resolucién aportada no establece privacién de la patria potestad o algun
tipo de medida penal de prohibicién de comunicacién con la victima o su familia, ni
estamos en un caso previsto en el parrafo ** de este documento, el centro, a partir de
ese momento, duplicara los documentos relativos a las evoluciones académicas de los
alumnos afectados.

4. En todo caso, en la primera comunicacion de informacién se emitira por parte del
centro documento en que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto
ninguno de los dos progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias u
acuerdos fehacientes posteriores.

5. El derecho a recibir informacion escrita incluira el derecho a hablar con los tutores y

a recibir informacion verbal.
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6. En ningun caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacion al
progenitor no custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros,
reclamaciones extrajudiciales de cualquier indole, o ningun otro documento que no
consista en resolucién judicial (auto, sentencia, providencia) o acuerdo entre los padres
que conste en documento publico.

7. La informacién de cualquier indole solo se facilitara a los padres o a los jueces y
tribunales, salvo orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen
datos referentes a la intimidad de sus hijos a los que solo tienen acceso los interesados,

es decir, los padres.

CASOS ESPECIALES:

1. En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el
acuerdo al que lleguen los conyuges sobre estos extremos que conste en documento
publico.

2. En casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste
fehacientemente se seguira el mismo procedimiento, y no se denegara la informacién
salvo que el progenitor custodio aporte resolucion judicial o acuerdo fehaciente en
distinto sentido.

3. No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por
orden judicial, en cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia.

4. Sila ultima resolucion judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones

al efecto, la actuacién del centro se atendra al tenor literal de aquellas.

**En caso de existencia de resolucion judicial incoando diligencias penales contra uno de los Cényuges por
atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la libertad e indemnidad sexual del
otro conyuge o de los hijos que convivan con ambos, asi como incoacion de diligencias por violencia doméstica,
no se facilitara informacién ni comunicacion alguna con el menor dentro de la jornada escolar ni en los

momentos en que el menor esté bajo la custodia del centro.

Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores. En
casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas
como la opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral,
autorizaciones para campamentos o viajes de larga duracién fuera de la jornada lectiva,
escolarizacion (nuevo ingreso o traslados de matricula), actividades extracurriculares de
larga duracién fuera de la jornada lectiva y en general cualquier decision que se salga

naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser estudiadas detenidamente las

72



LES O

TTREA

T NOFC Curso 2024-2025

circunstancias y alegaciones; y se debera exigir a los progenitores la prueba documental
del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y custodia. Si no hay
constancia de que la cuestién haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a
decision judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal
quien, como garante de los derechos del menor (articulos 158 del C.Civil y 749.2 LE
Civil), esta legitimado para plantear el incidente ante el juez ordinario, unico competente
para resolver el conflicto, segun el articulo 156 del C. Civil. Como regla general, la
Administraciéon educativa tendra que esperar a que la cuestidn se resuelva por la
autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la decision no
pueda ser postergada hasta entonces porque la Administracion viene legalmente
obligada a decidir (por ejemplo, cuando la escolarizacién es obligatoria, articulo 14.2 de
la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia de Castilla-La Mancha

Asi cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la Administracion Autonémica
tendra que escolarizar al menor en el centro docente que en tiempo y forma haya
solicitado el padre o la madre que tenga atribuida su guarda y custodia y con quien
conviva el menor habitualmente. En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una
decision inmediata por imperativo legal y en interés del menor, la Administracion

educativa se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad judicial.

14.2. OTROS PROTOCOLOS DE ACTUACION PARA LA PROTECCION DEL MENOR

14.2.1. PROTECCION DE DATOS. ANEXO II. P. 86.

Siguiendo la guia publicada por la Agencia Espanola de Datos en el IESO se
llevaran a cabo las siguientes medidas:

e Los datos personales y de salud los alumnos se trataran con la debida
confidencialidad.

e La publicacién de las calificaciones, asi como cualquier informacién que tenga que
ver con el seguimiento educativo del alumnado se hara, preferentemente, a través
de la plataforma Educamos CLM.

e Todo el alumnado debera tener firmada, por parte de la familia, la autorizacion para
la grabacion y difusion de imagenes que se encuentra dentro de Educamos CLM,
autorizando o no, segun el caso. Si no se autoriza, el alumno no podra aparecer en

las fotografias o videos realizados durante la jornada escolar.

73



L ES O

TR

T NOFC Curso 2024-2025

o Todos los equipos informaticos con acceso a internet por parte del alumnado,
deberan tener un filtro de acceso a contenidos no apropiados y ser utilizados

siempre bajo la supervision de un profesor.

14.2.2. ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR

INTERVENCION EN CASOS DE URGENCIA.

En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacién de urgencia, los

pasos a seguir son:

e Enviar al delegado a Conserjeria para que se traslade al aula el profesor de guardia
o un miembro del equipo directivo, permaneciendo en todo momento al lado del
alumno.

e Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mas cercano. Avisar a los
padres, tutores o representantes legales del menor.

o No mover al menor y evitar la deambulacion.

e Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor.

e Aplicar, en su caso, los primeros auxilios necesarios para evitar un mayor dano
(proteger de golpes de repeticion, caidas, taponar la hemorragia, maniobras
cardiopulmonares de primeros auxilios, etc.).

e Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio médico

de urgencia.

INTERVENCION EN SITUACIONES NO URGENTES
A. Situaciones que requieran primeros auxilios.

Los docentes o cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar los
primeros auxilios basicos que no comprometan la salud del alumno y no requieran de
una formacion o preparacion distinta de la conocida por cualquier otro ciudadano. En
situaciones no urgentes que supongan la aplicacion de primeros auxilios habituales, el
personal del centro procedera a realizarlo por si mismo.

Protocolo:

* Enviar al delegado a Conserjeria para que se traslade al aula el profesor de guardia o
un miembro del equipo directivo, permaneciendo en todo momento al lado del
alumno.

* Avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

B. Intervenciones en situaciones con diagnéstico previo.
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En las situaciones no urgentes que suponga una intervencién pautada en base
a un diagndstico previo, es preciso que: El menor posea diagndstico 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 diagndstico 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 la

Secretaria.

15.LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y
CAULQUIER OTRO TIPO DE MATERIAL

15.1. USO DE LOS ORDENADORES PORTATILES

o Los ordenadores portatiles son bienes comunes de toda la Comunidad Educativa.
Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra solicitar el préstamo de uno
de los equipos (teniendo preferencia en primer lugar los alumnos que tienen Plan de
Gratuidad, los profesores en segundo lugar y el resto de la Comunidad Educativa en
caso de necesidad). Estos préstamos podran hacerse por dias o por cursos.

e Los ordenadores portatiles seran custodiados por el Administrativo, quien llevara un
control sobre las personas que se han llevado cada ordenador y pondra
observaciones sobre el deterioro o0 ausencia de elementos (cargador, raton...).

¢ En Administraciéon, habra un horario especifico para el uso de estos ordenadores.
Los profesores que quieran hacer uso de los mismos tendran que inscribirse en
dichos horarios teniendo en cuenta que son bienes compartidos por todo el claustro
de profesores (no se podran solicitar mas de un periodo lectivo por grupo y semana
a no ser que en el momento de querer utilizarlos ningun profesor lo haya solicitado).
No se podra bloquear una hora de manera permanente.

e Los ordenadores portatiles no podran ser utilizados durante los periodos de
“guardias” a no ser que el profesor ausente haya dejado actividades que necesiten

el uso de los mismos, y haya solicitado su uso en el cuadrante de administracion.

15.2. USO DE LAS PIZARRAS DIGITALES (PANELES INTERACTIVOS).
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Los paneles interactivos son bienes comunes de toda la Comunidad Educativa. No
obstante, habra un panel asignado a cada uno de los cursos (en la actualidad falta
en 1°A).

En la SALA DE PROFESORES, habra un horario de cada aula para saber la
disponibilidad, si algun profesor quiere utilizar dichos paneles si en su aula no los

hay.

15.3. ASCENSOR

Sélo sera utilizado, previa autorizacion del Equipo Directivo, por aquellos miembros
de la comunidad educativa que tengan un impedimento fisico que les dificulte el
acceso a la planta superior.

El alumno que requiera de este servicio, sera acompafiado Unicamente por un
compafiero o por un ordenanza.

Asimismo, se podra usar para transportar mobiliario o materiales pesados de una

planta a otra, y para el carro de la limpieza por parte del personal de limpieza.

15.4. LLAVES DE LAS INSTALACIONES

A principio de curso, ellla secretario/a del Centro entregara a cada profesor/a
aquellas llaves que necesite para su funcionamiento diario. Dichas llaves seran
devueltas a final de curso.

Las llaves de las distintas dependencias, salvo aquéllas que la Direccion estime
conveniente, estaran en un cajetin en Conserjeria, siendo los ordenanzas los
encargados de su custodia. Estos procuraran saber, en todo momento, quiénes
tienen las distintas llaves que se hayan sacado, con el fin de evitar pérdidas.
Cuando algun profesor/a extravie una llave, lo comunicara al Equipo Directivo a fin
de proporcionarle otra y tomar las medidas que sean necesarias.

En el despacho de la Secretaria del centro habra un cajetin con todas las llaves del
centro que unicamente se utilizara en casos de emergencia y bajo la supervision del
Equipo Directivo. Bajo ningln concepto se prestaran esas llaves, simplemente se

usaran el tiempo necesario de apertura o cierre de un espacio determinado.

15.5. MANTENIMIENTO GENERAL DEL CENTRO

Las instalaciones y servicios del Centro son de toda la comunidad educativa, por

lo que TODOS/AS debemos velar por su correcta utilizacion y mantenimiento.
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Todos tenemos el derecho de disfrutar de un entorno limpio y la obligacién de
cuidarlo para que se mantenga asi. Para ello, es obligatorio utilizar las papeleras
existentes tanto en el interior como en el patio de recreo.

Queda prohibido escribir, rayar o maltratar de cualquier modo el mobiliario y el
material de uso comun.

Tanto el profesorado como el delegado de grupo estan obligados a comunicar
cualquier desperfecto que se haya producido, a fin de subsanarlo y, si es necesario,
localizar a los responsables. Asimismo, comunicaran la suciedad excesiva en un
aula y la causa de la misma.

Los alumnos y alumnas seran responsables de los desperfectos que causen por mal
uso del material, y deberan pagar las reparaciones o sustituciones de dicho material.
Todo desperfecto debido al mal uso, ademas de la responsabilidad econdmica,
puede entranar la incoacion de un expediente por falta gravemente perjudicial para
la convivencia.

Cuando no puedan ser identificados los responsables del hecho para que subsanen
el deterioro, el Equipo Directivo dictara las medidas oportunas a tal fin, existiendo la

posibilidad de que todo un grupo se haga cargo del costo de la reparacion.

15.6. SERVICIO DE REPROGRAFIA

Los ordenanzas son los encargados de realizar los servicios de reprografia

necesarios para el desarrollo de la actividad docente. El proceso para la realizacion sera

el siguiente:

El profesorado comunicara con suficiente antelacion, siempre que sea posible, el
material que necesita ser fotocopiado o impreso, a fin de que lo tenga preparado
cuando lo precise. En la Conserjeria, habra un ordenador habilitado que permita
recibir por correo electrénico todo lo que se necesite imprimir y/o fotocopiar.

Podra solicitarse la realizacion de fotocopias en el mismo momento siempre que se

entienda que es por necesidad justificada.

Las fotocopias que encarguen los alumnos/as y profesores/as de forma particular seran

abonadas en el momento al precio que se fije a principio de curso para cada
fotocopia. Lo mismo ocurrird con las encuadernaciones. Los precios de estos
servicios seran:

Fotocopia B/N tamafio A4: 0,05 euros

Fotocopia B/N tamafio A3: 0,10 euros.

Fotocopia Color tamano A4: 0,15 euros
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. Fotocopia Color tamano A3: 0,20 euros.
. Encuadernacion con acetatos: 2 euros.
. Encuadernacion sin acetatos: 1 euro.

. Renovacion carnet: 1 euro.

Los profesores/as no podran utilizar la fotocopiadora. Si no hay ordenanza y hay
una necesidad urgente, se pedira a algun miembro del equipo directivo que realice las
copias. Las maquinas fotocopiadoras no seran manipuladas por otros miembros de la

Comunidad Educativa.

15.7. USO DE LOS TELEFONOS DEL CENTRO

o El teléfono se usara, exclusivamente, para llamadas oficiales, considerando como
tales todos las que tienen relacién con el desempefo de nuestro trabajo.

e Con el fin de mantener cierto grado de intimidad, se recomienda a los profesores/as,
siempre que sea posible, el uso del teléfono mévil del Centro cuando se comuniquen
con los diferentes miembros de la Comunidad Educativa. Este teléfono sera
custodiado en la Secretaria del Centro, y se volvera a dejar alli después de cada
uso.

e Con el fin de evitar que los alumnos traigan teléfonos mdéviles, se permitira a los
alumnos el uso del teléfono maévil del Centro para comunicarse con sus padres en

caso de necesidad (olvido de material, problemas de salud...).

15.8. USO DE DISPOSITIVOS MOVILES

Siguiendo la Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre medidas educativas,
organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar 2024/2025 en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, en su articulo 7 regula el uso de los
dispositivos mdviles en los centros educativos. El IESO itaca aplicara dicha regulacion
en los siguientes términos:

“En Educacion Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos
moviles no estara permitido durante la jornada escolar. En esta etapa unicamente se
podran utilizar los dispositivos moviles con fines pedagdgicos y bajo la supervision del
profesorado. En todos los casos se tendran en cuenta las posibles circunstancias

excepcionales que puedan justificar un uso al margen de esos criterios”.

15.9. BANCO DE LIBROS
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El Decreto 26/2024, de 4 de junio regula el Programa de reutilizacion de libros
de texto y material curricular, mediante la creacién de un Banco de Libros en los centros
docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma
de Castilla-La Mancha.

El derecho a la educacion esta consagrado como derecho fundamental en el
articulo 27.1 de la Constitucién espafiola, destacando este articulo el caracter obligatorio
y gratuito de la ensefianza basica. Este derecho a la educacion debe tender asimismo
a garantizar la plena igualdad de todo el alumnado, independientemente de las
condiciones sociales, culturales y econdmicas de la familia y el entorno, teniendo en
cuenta lo establecido en el articulo 9.2 de la Constitucion, en virtud del cual, corresponde
a los poderes publicos promover las condiciones para que la igualdad del individuo sea
real y efectiva y remover los obstaculos que impidan o dificulten su plenitud.

El presente decreto incide también en otros objetivos secundarios que se
persiguen con la creacion del banco de libros, como son que alumnado, familias y
profesorado valoren el contenido educativo y social del proyecto: el uso de materiales
colectivos, la importancia de la reutilizacién de bienes de consumo reciclables y el
impacto positivo sobre el medio ambiente, la solidaridad y la corresponsabilidad.

El banco de libros estara formado por los libros de texto o materiales curriculares
de cualquier formato que tengan caracter reutilizable y se correspondan con los incluidos
en el catalogo vigente que haya sido aprobado por los centros educativos.

Para hacer efectivo dicho Banco de Libros, cada centro formara una comisién
gestora formada encargada a de organizar las actuaciones de recogida, valoracion,
custodia, confeccion de lotes y distribucion de los libros de texto y materiales curriculares
y la de elaborar unas normas propias del centro de uso y conservacion de los
materiales curriculares que figuraran en las normas de convivencia, organizacion y

funcionamiento del centro educativo.

FUNCIONES DE LA COMISION GESTORA DEL BANCO DE LIBROS
La Comisidon Gestora tendra asignadas, entre otras, las siguientes funciones:
a) Adaptar las disposiciones de este decreto y de las normas que lo desarrollen en el
ambito del centro educativo.
b) Promover la inclusién y el desarrollo del sistema de préstamo de libros y materiales
curriculares en el proyecto educativo del centro y en el plan de accion tutorial.
c) Colaborar en la difusion en la comunidad educativa del sistema de préstamo de libros,

en especial, de los requisitos de participacidn, de los materiales curriculares elegidos
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por el equipo didactico del centro y de las normas para el uso adecuado de los
materiales proporcionados.

d) Organizar las actuaciones de recogida, valoracién, custodia, confeccion de lotes y
distribucion de los libros de texto y materiales curriculares, sin perjuicio de las
funciones atribuidas a la persona responsable del programa, al equipo directivo del
centro y a otras personas o entidades que participen voluntariamente, de acuerdo
con lo previsto en el articulo 8.3.

e) Elaborar unas normas propias de uso y conservacion de los materiales curriculares
especificas de cada centro educativo que figuraran en las normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento del centro educativo. Los contenidos minimos de
dichas normas se determinaran por la consejeria competente en materia de
educacion.

f) Resolver las dudas suscitadas en el desarrollo y ejecucion del sistema.

PROGRAMA EDUCATIVO PARA EL BUEN USO DE LOS MATERIALES
CURRICULARES

Las actividades del plan de accién tutorial iran encaminadas a transmitir, por una
parte, las normas que se deberan seguir para el cuidado y el mantenimiento de los
materiales en condiciones 6ptimas, y de otra, que alumnado, familias y profesorado
valoren el contenido educativo y social del proyecto: el uso de materiales colectivos, la
importancia de la reutilizacion de bienes de consumo reciclables y el impacto positivo
sobre el medio ambiente, el ahorro econémico para las familias, la solidaridad y la

corresponsabilidad.

NORMAS DE USO DE LOS MATERIALES CURRICULARES

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la
participacién de toda la Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de normas
basicas importantes:
1.Cada libro de texto o material curricular se identificara como perteneciente al Banco
de Libros.
2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar y
devolver en buen estado el libro o los libros que haya recibido.
3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:

* Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.

80



LESC

TTREA

T NOFC Curso 2024-2025

* No romper ni doblar las hojas. No se admitiran libros con portadas u hojas rotas,
manchas...

* No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el libro se
recomienda hacerlo con lapiz blando. El libro debera devolverse tras borrar los
subrayados que se hubieran realizado. No se admitiran libros que estén subrayados,
con anotaciones o con los ejercicios resueltos.

* Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas u otros
elementos.

4. En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones éptimas, el alumno o
alumna que quiera continuar perteneciendo al banco de libros, debera abonar la
compensacion economica del o los ejemplares no validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros al finalizar
el curso.

6. Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro para la entrega y
recogida de libros, dado que el incumplimiento de los plazos dificulta las tareas a realizar
por los responsables de la gestion del Banco de libros y pone en riesgo el buen resultado
del programa.

7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados deberan ser

devueltos al banco.

16.PROTOCOLO PARA GESTIONAR LOS DISPOSITIVOS DEL CENTRO EN
SITUACIONES DE EMERGENCIA

Para atender las cuestiones derivadas de la llamada “Brecha Digital”, desde el
centro se ha dispuesto un protocolo de atencion a los alumnos vulnerables. En este
sentido, cabe decir que, ante una situacién de emergencia o extraordinaria, dicho
alumnado podra acogerse al préstamo de dispositivos electrénicos de los disponibles
en el centro. Por situacion de emergencia se entienden los siguientes supuestos:

Circunstancias de emergencia sanitaria (pandemia, etc.)

Fendmenos meteoroldgicos extremos (inundaciones, fuertes nevadas, terremotos...)
Alumnado hospitalizado

Alumnado en serio riesgo de exclusion social.

Alumnado becado

Cualquier otra circunstancia sobrevenida y que el Equipo Directivo valore como de

atencion necesaria.
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Por otra parte, el tutor recogera las necesidades de su grupo para determinar si algun

alumno en concreto necesita un dispositivo electrénico del centro en préstamo temporal

17.REGULACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRACURRICULARES.

Se consideran actividades extraescolares a las actividades que se salen de la
programacion habitual del aula, normalizada en un temario. Tendran un caracter
educativo y, por lo tanto, potenciaran el aprendizaje del alumnado y, siempre que sea
posible, se evaluaran. Se consideran actividades extraescolares:

e Las exposiciones de todo tipo de caracter divulgativo.

e Las colaboraciones con cualquier entidad ajena al Centro.

e Cualquier manifestacion cultural que vaya encaminada a un grupo, nivel o a todo el
alumnado del Centro.

e Las actividades que oferte el Centro.

e La celebracion de dias especiales (de la Paz, del Libro, de la Mujer, de la Ciencia...)

e Las excursiones y salidas del Centro, incluidos los intercambios.

Se consideran actividades complementarias a las actividades y salidas del
centro propuestas por los Departamentos Didacticos que ayuden a conseguir los
objetivos previstos en la Programacion de las distintas materias. Tendran siempre un
caracter pedagogico.

En las salidas que se realicen como actividades complementarias y
extracurriculares, dentro de la programacién de los respectivos Departamentos, seran
de aplicacion las siguientes normas:

e Las actividades complementarias y extracurriculares organizadas por los
Departamentos deberan estar recogidas en las correspondientes Programaciones
Didacticas. La Programacion General Anual recogera la relacion de las actividades
complementarias y extracurriculares propuestas por los Departamentos Didacticos
y las actividades extracurriculares programadas por el Centro.

e Si durante el curso escolar se plantease la posibilidad de realizar una actividad
extracurricular o complementaria no contemplada en la Programacién General
Anual, debera ser informada favorablemente por el Consejo Escolar y autorizada por

la Direccion del Centro.
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o El Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares facilitara la
realizacion de actividades de caracter interdisciplinar, coordinando a los diferentes
Departamentos Didacticos.

e La oferta de actividades debe ser equilibrada para todos los grupos y no interferir en
exceso la practica docente.

o El profesorado que participe en actividades que se realicen durante dias debe dejar
actividades y materiales para el alumnado que no participe en la actividad o que se
vea implicado por la ausencia del profesor. El profesorado de guardia se
responsabilizara de entregar a los alumnos las actividades y materiales y de
supervisar el trabajo del alumnado en el aula.

o Jefatura de Estudios publicara mensualmente en el tablén de anuncios la relacion
de actividades complementarias y extraescolares que se realizaran durante el mes
siguiente.

e Los organizadores de la actividad dejardan en la mesa de guardias el listado de
alumnos participantes en la misma con la suficiente antelacion.

o Los profesores registraran como injustificadas las ausencias de los alumnos que no
participen en la actividad y que no han asistido al centro.

e Se intentara, en la medida de lo posible, no programar ni realizar actividades
complementarias y extraescolares en las semanas previas a las sesiones de
evaluacion programadas en la Programacion General Anual.

En el caso de las excursiones en periodo lectivo, sélo se realizaran si son
aprobadas por el claustro y el equipo directivo a través de la CCP.

El nimero de profesores acompanantes sera de uno cada veinte alumnos,
pudiendo sobrepasarse este numero excepcionalmente si no se interrumpe el desarrollo
normal de las clases. Bajo ninguna circunstancia viajara un profesor solo,
independientemente del numero de alumnos que participen en la actividad.

En el caso de que haya mas profesores/as interesados en ir a una actividad,
que profesores que puedan acompafnar, los criterios de preferencia para los
profesores/as que acompafiaran a un grupo de alumnos/as son los siguientes:

e Profesor/a que organiza la actividad.

e Profesor/a-tutor/a.

e Profesor/a que dé clase al grupo.

e Profesores que no hayan ido a otra excursion.

Cuando un alumno o alumna se haya inscrito en una excursion, no se le

devolvera el dinero en el caso de que decida no participar en esta actividad, salvo que
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acredite documentalmente una causa justificada y lo haga, al menos, con una semana
de antelacién. Con posterioridad a ese plazo, si su ausencia ocasiona un incremento en
el precio que deben pagar los restantes asistentes, se reservara un diez por ciento del
dinero pagado para cubrirlo.

Durante la realizacion de actividades extraescolares, la normativa es la misma
que la que rige el resto de las actividades del Centro. Si en el transcurso de una
excursién, la situacion, a juicio de los profesores/as, se hace insostenible como
consecuencia de la conducta de uno o varios alumnos/as, podra suspenderse la misma
0 los alumnos implicados podran ser enviados de regreso a casa con uno de los
profesores, siendo los padres o tutores legales los responsables de sufragar todos los
gastos que de ello se deriven.

El Viaje de Fin de Estudios de 4° de la E.S.O. sera organizado por el responsable
de Actividades Extraescolares y/o por el profesorado acompafnante, proponiendo un
viaje de estudios con caracter educativo. Este viaje se propondra, siempre y cuando
previamente, haya un minimo de dos profesores acompafnantes o, en su lugar, dos
adultos acompanantes, preferentemente de la comunidad educativa, y una vez se haya

aprobado en el consejo escolar.

18.PLAN DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL Y ELECCION DE
ASIGNATURAS OPTATIVAS.

En la Resolucion de 12/01/2015, de la Direcciéon General de Organizacion,
Calidad Educativa y Formacion Profesional, se dictan las instrucciones para el
Programa de Orientacion Académica y Profesional del Alumnado de la Educaciéon
Secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Segun esta normativa, en su articulo segundo, la resolucién tiene como finalidad,
por un lado, establecer las condiciones para mejorar la orientacion académica y
profesional, que favorezca al maximo las transiciones entre los distintos niveles y etapas
del sistema educativo, y, por otro, facilitar el acceso a la Formacién Profesional, a través
de la orientacion educativa sobre el sector productivo, para que el alumnado con
preferencias e inquietudes relacionadas con el mundo profesional y laboral y el
emprendimiento, puedan elegir, de forma motivada e informada, la opcion académica o
profesional mas adecuada a su talento y que mejor responda a sus expectativas.

Para ello, el Departamento de Orientacion establecera un Programa de

Orientacion Académica y Profesional en el que se determinen los objetivos generales
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y las actuaciones concretas relativas a la orientacion profesional en directa relacion con
el entorno socio-laboral, asi como los relativos a la orientacion académica.

Desde el Departamento de Orientacion y a traves de las sesiones de tutoria, se
trabajara en distintos ambitos, entre los que se incluyen el autoconocimiento (intereses
y motivaciones del alumno) e informacion detallada acerca de las distintas opciones
educativas y profesionales. Asi pues, los alumnos de todos los cursos recibiran
charlas informativas y realizaran distintas dinamicas. Ademas, contaran con
asesoramiento individualizado tanto para el alumnado como para las familias.

Las materias optativas seran elegidas por los tutores legales de los alumnos/as
durante el periodo de matriculacion a principios de julio. Su modificacién respecto a las
materias optativas, Unicamente podra realizarse durante dicho mes de julio y respetando
siempre la previsiéon de optativas previas a la peticiéon del cupo de profesores. En ningun
caso, una vez comenzado el curso académico, se admitiran cambios en las matriculas
que puedan afectar al cupo del profesorado o a las materias optativas previstas.

Antes de finalizar el curso escolar, el equipo directivo hara un sondeo previo al
alumnado de todos los niveles, con el fin de saber qué intenciones de matriculacion

tienen y saber qué materias optativas y de opcion se pueden ofertar.

19.REVISION Y RECLAMACION DE LAS CALIFICACIONES

NORMATIVA

e Orden 186/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacion en la etapa de Educacion Secundaria
Obligatoria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha. [2022/8985]

e Orden 187/2022 de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacion en Bachillerato en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha. [2022/8988]

RECLAMACION
Las reclamaciones se presentaran de forma telematica, a través de la plataforma
EducamosCLM o de manera presencial en la secretaria del centro dirigidas al director/a

del centro.

PROCEDIMIENTO GENERAL Y PLAZOS
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Comunicacion de las decisiones finales: Publicacion de los informes de
evaluacion en EducamosCLM.

Aclaraciones sobre las decisiones adoptadas: En el supuesto de que, tras las
oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en una
materia o con la decisién de titulacion adoptada para un alumno o alumna, este o
esta, si es mayor de edad o sus padres, madres, tutores o tutoras legales podran
solicitar, por escrito, la revisién de dicha calificacién o decisién, ante el director o
directora del centro, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se
produjo su comunicacién. La reclamacién contendra las alegaciones que justifiquen
la disconformidad con la calificacion final, ordinaria, extraordinaria o con la decision
adoptada de promocioén o de titulaciéon

Revision de las decisiones adoptadas: En el supuesto de que, tras las oportunas
aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en una materia o
con la decision de titulacién adoptada para un alumno, éste (en el supuesto que
fuera mayor de edad) o bien sus padres o tutores legales podran solicitar por escrito
la revision de dicha calificacion o decision, ante el director o directora del centro, en
el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo su
comunicacion. La reclamacion contendra las alegaciones que justifiquen la
disconformidad con la calificacion final, ordinaria, extraordinaria o con la decisién
adoptada de promocién o de titulacién.

Respuesta del centro educativo: Resolucion de la solicitud de revision, de dos a
cuatro dias habiles.

Desacuerdo con la resolucion: un recurso de alzada ante la Delegacion Provincial

competente en materia de Educacion, en el plazo de un mes a partir de su recepcion.

APROBACION DE LAS NOFC

Como secretaria del centro, hago constar que el presente documento ha sido

sometido a la evaluacion del Consejo Escolar, oido previamente el claustro, en su sesion

ordinaria celebrada el dia 12 de noviembre de 2024, resultando refrendado por

unanimidad.

ANEXO I:

Protocolo unificado de intervencién con nifios y adolescentes de Castilla-La

Mancha.

86



LESC

TTREA

T NOFC Curso 2024-2025

ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE PADRES
SEPARADOS/DIVORCIADOS.

Consideraciones de caracter general

La actuacion del personal del ambito educativo debe ser de igualdad para ambas
partes, tengan o no la custodia compartida, a excepcion de los siguientes supuestos:

e Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra de
comunicarse esta circunstancia al centro educativo).
e Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

e Otras restricciones establecidas judicialmente.

La resolucion judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al
centro educativo.

Atendiendo a las citadas consideraciones, se establece el siguiente protocolo de
actuacion:

1.- Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacion de los hijos

a) Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o Tribunal
correspondiente, se estara a lo que alli se disponga.
b) En caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacion

prexistente al conflicto hasta que la cuestion sea resuelta por la autoridad judicial.

Nota importante: no tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro
aguellos documentos que so6lo supongan solicitud de las partes o de sus abogados,
dirigidas a los Juzgados o de gabinetes de psic6logos, etc.

El centro docente atendera la solicitud presentada en tiempo y forma por el
progenitor que ejerza la guarda y custodia y con el que conviva el menor habitualmente.
El menor sera escolarizado endicho centro docente. En caso de no ser admitido, en el

gue tenga plaza como resultado del correspondiente procedimiento de admision.

2.- Informacién al progenitor que no ejerce la guarda y custodia

1. Cualquier peticion de informacion sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje
del menor requerird que se haga por escrito, acompafando, en todo caso, de

una copia fehaciente de la Ultima sentencia o auto con las medidas, provisionales
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o definitivas, que regulen las relaciones familiares con posterioridad al divorcio,

separacion, nulidad o ruptura del vinculo afectivo.

2. Si el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se

estara al contenido exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

3. Si en el fallo de la sentencia o en la resolucion judicial que exista no hubiera
declaracion sobre el particular, el centro debera remitir informacion al progenitor
gue no tiene encomendada la guarda y custodia, siempre que no haya sido
privado de la patria potestad, en cuyo caso no le entregaran documento alguno

ni le daran informacion, salvo por orden judicial.

3. Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y custodia:

1. Recibida la peticion de informacion en los términos indicados anteriormente, se
comunicara al padre o madre que ejerza la custodia de la peticion recibida,
concediéndole un plazo de diez dias hébiles para que pueda formular las
alegaciones que considere pertinentes. Se le indicard que puede solicitar el
tramite de vista y audiencia en relacién con la sentencia o documento judicial
aportado por el otro progenitor para contrastar que es el tltimo emitido y por ello

el vigente.

2. El centro siempre debera respetar lo que establezca la sentencia judicial. En
caso de transcurrido dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones, o
cuando las mismas no aporten nuevos contenidos que aconsejen variar el
procedimiento que se establece en el presente protocolo, el centro procedera a
partir de entonces a remitir simultAineamente a ambos progenitores la

informacion que soliciten sobre la evolucion escolar del alumnado.

3. En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales
gue modifiquen las decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia
o la patria potestad, se procedera tal y como ha quedado expuesto en los dos

apartados anteriores.

ANEXO II:

Instrucciones, 7 de noviembre de 2016.
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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.

Segunda. Procedimiento para entregar copias de los examenes o pruebas de evaluacion

a los padres, madres o tutores legales de los alumnos.

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 electrénico dirigida

al director o directora del centro educativo.

Recibida dicha solicitud, los directores o directoras de los centros entregaran

directamente las copias de los examenes.

En base a la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, solicitara el consentimiento para la comunicacion de datos de
caracter personal a un tercero con fines directamente relacionados con la educacion, la

salud y/o los servicios sociales.

ANEXO IV. MEDIACION Y EQUIPO AYUDANTE.

PROGRAMA DE MEDIACION
“‘HACIENDO DE LOS DESENCUENTROS UN ENCUENTRO”
ALUMNADO DE 3°Y 4° ESO

Preventiva.

Sensibilizacion e

intervencion.

La realidad social nos exige cambiar la forma en la que trabajamos las

relaciones interpersonales de nuestro alumnado y los conflictos que surgen
fruto de estas.

La mediacioén es una forma alternativa de resolucion de conflictos que cambia
el modelo sancionador por el de implicacion.

Para tratar de hacer frente a esta realidad, se crea el grupo de mediacion.

Un equipo formado por profesores y alumnos que pretende hacer un

seguimiento semanal de la situacion de los alumnos, compartir sus inquietudes
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y favorecer la convivencia dentro del centro.
Los alumnos mediadores reciben la formacion necesaria para dotarles de estrategias
para la resolucion de conflictos y mejora de la convivencia.
. omEmwes 0000000
¢ Afrontar el conflicto y transformarlo desde el dialogo, la reflexiéon y el
pacto.
o Desarrollar habilidades sociales de comunicacién, empatia y capacidad de
escucha.
e Aprender a tomar decisiones, mejorando la autoestima y promoviendo la
responsabilidad ante los problemas.
o Fomentar la resolucién pacifica de conflictos.
o Establecer un espacio de seguridad y confianza al que la Comunidad
Educativa acuda en caso de conflictos.
| ' DEscRPaiN 000000
Conflictos para mediar:
* Interpersonales: tiene que cumplir que las partes quieran mediar.
* NO: a partir de las NOFC que requiera de intervencion disciplinaria directa.
* NO: desequilibrio entre las partes (p.ejm. abuso).
* NO: conflictos en clase, disrupcion.
* NO: peleas si hay dafio fisico o econdmico (dafios en el material).
+ Sl: conflictos enquistados interpersonales, prolongado en el tiempo.
Protocolo de actuacion.
Presentacion de un conflicto:
* Por escrito: a través de un buzén (transparente) en un lugar accesible.
» Oralmente: comunicacién al equipo de mediacion, pero igualmente dejar la peticion
por escrito.
Una vez presentado el conflicto, el equipo de mediacion evalla la situacion vy,
en primer lugar, determina hacia donde se deriva la resolucidon
(Jefatura/Departamento de Orientacion, o equipo de mediacién).
Sea cual sea el canal, el equipo de mediacion explica a la persona la decisién tomada.
Si es un conflicto susceptible de ser mediado, se activa el protocolo de
mediacion (recogida de informacion, citacién para mediacion, etc.).

Desde noviembre hasta junio.
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1° Fase, noviembre

* Disefio

» Difusién y aprobacién del programa por la comunidad educativa.

* Presentar el programa en las tutorias

* Charla formativa alumnado de 3° y 4° de la ESO

* Seleccién de alumnado.

» Consentimiento informado de las familias que formen parte del programa.
» Concurso logotipo del programa.

» Formacion del equipo de mediadores, tanto de profesorado, como del
alumnado.

* Trabajo de concienciacion en el ambito familiar.

2° Fase, de diciembre hasta junio.

* Desarrollo e implementacion del programa.

La evaluacién del programa de mediacion se llevara a cabo durante todo el
proceso, sera un aspecto determinante para su evolucién, mejora y expansion.
Primordial, por tanto, para garantizar la sostenibilidad y calidad de
funcionamiento del programa.

Hemos de valorar, de evaluar distintos elementos dentro del programa de
mediacion:

* La consecucion de los objetivos inicialmente establecidos.

* El entrenamiento del equipo mediador.

» Las actuaciones llevadas a cabo a lo largo del curso.

* La satisfaccion de las personas “usuarios” del programa.

* Los resultados cualitativos y cuantitativos del programa.

* El funcionamiento interno de los equipos de trabajo.

* La percepcién del programa por parte de la Comunidad Educativa.
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