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A. ldentificacién de principios.

Los principios educativos que orientan la actividad docente, perfilan el proceso de ensefianza y aprendizaje e
inspiran las presentes Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento se estructuran en tres niveles:

1.- Desde el punto de vista institucional, tendemos a la tolerancia, el respeto, la pluralidad, la diversidad, la
solidaridad, la igualdad, la participacion y la flexibilidad.

2.- Desde el punto de vista formativo fomentamos el desarrollo, la formacioén, la orientacion, la
creatividad, la iniciativa, la curiosidad, la actitud critica y la responsabilidad.

3.- Desde el punto de vista didactico pretendemos un aprendizaje constructivo, metodologia activa,
evaluacidn objetiva, actualizacién, informacion y rigor académico.

B. Procedimiento para la elaboracion, aplicacién y revision de las Normas

Los elementos que deben aparecer en las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento de los
centros a los que alude la Orden de 3 de julio de 2012

a. la identificacion y definicién explicita de los principios recogidos en el proyecto educativo en los que se
inspiran.

b. el procedimiento para su elaboracién, aplicacidn y revisién, que ha de garantizar la participacion democratica de
toda la comunidad educativa.

c. la composicion y procedimiento de eleccion de los componentes de la comision de convivencia del consejo
escolar.

d. los criterios comunes y los elementos basicos que deben incorporar las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento de las aulas, asi como el procedimiento de elaboracion y los responsables de su aplicacion.

e. los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.

f. las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y el aula; y la tipificacion de las conductas gravemente perjudiciales.

g. los procedimientos de mediacion y resolucion positiva de los conflictos, incluyendo la configuracion de los
equipos de mediacion y la eleccidn del responsable del centro de los procesos de mediacion y arbitraje.

h. los criterios establecidos por el claustro para la asignacién de tutorias y eleccién de cursos y grupos, asi como el
resto de responsabilidades y tareas no definidas por la normativa vigente, con especial relevancia a los criterios de
sustitucion del profesorado ausente, asegurando, en todo caso, un reparto equitativo entre todos los componentes
del claustro de profesores.

i. la organizacion de los espacios y del tiempo en el centro y las normas para el uso de las instalaciones y recursos.
j. los procedimientos de comunicacion a las familias de las faltas de asistencia a clase de los alumnos y alumnas, y
las correspondientes autorizaciones o justificaciones para los casos de inasistencia cuando éstos son menores de
edad.

k. las medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de los materiales curriculares por parte
de la comunidad educativa

Estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro y sus posibles modificaciones
seran elaboradas por el equipo directivo, que recogerd 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.

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento especificas de cada aula seran elaboradas,
revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en ellas,
coordinadas por el tutor.

Una vez aprobadas, las NCOF pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la Comunidad Educativa.
El director del centro las hara publicas procurando la mayor difusién, utilizando para ello la pagina Web del
instituto.




C. Criterios comunes y elementos basicos de las NCOF. Cuidado de aulas.
C.1. Criterios comunes.
C.1.1. Normas generales

1. El primer dia de clase, cada tutor asignara un puesto (mesa + silla) a cada alumno.

2. En las aulas en las que se impartan asignaturas optativas, o se produzcan agrupamientos diferentes a los del
aula/grupo, el profesor de la materia en cuestion asignard un puesto a cada uno de sus alumnos y ordenara su
colocacion.

3. Los alumnos a los que se les haya asignado un puesto seran conjuntamente responsables de su limpieza,
cuidado y estado de conservacion.

4. El tutor o los profesores iran cambiando esta distribucion segdn lo consideren oportuno, teniendo cuidado de
devolver el mobiliario a su distribucién original.

5. Se recomienda una distribucion por filas, agrupando los pupitres individualmente o de dos en dos. Se evitara el
establecimiento de frentes de pupitres, en donde se acumulen tres, cuatro 0 mas pupitres.

C.1.2. Otras consideraciones sobre limpieza, cuidado y conservacion del material

1. El alumno que escriba o pinte en su mesa, 0 la deteriore de cualquier otra forma, debera dejarla perfectamente
limpia, o repararla si procede, durante el siguiente periodo de recreo, o al final del horario escolar.

2. El alumno que deteriore de forma irreversible el material del aula o del centro debera costear su reposicion o
reparacion.

3. Queda terminantemente prohibido comer pipas en todo el recinto del instituto. EI alumno que coma pipas,
aungue no esté tirando las cascaras al suelo, sera sancionado con algun tipo de tarea de mantenimiento del aula
o del centro.

4. Cuando no sea posible determinar el responsable del deterioro de material, una comisién de limpieza y
mantenimiento (véase el siguiente apartado) determinara quién o quiénes son los alumnos responsables de los
posibles desperfectos.

C.1.3. Comision de limpieza y mantenimiento

1. Cada grupo deberd determinar la forma en que estas normas y las especificas de cada aula se llevan a la
préctica.

2. Cada grupo debera determinar la composicién de la comisién de limpieza y mantenimiento. Se propone
una comision organizada de la siguiente manera:

a) Estard formada por: el tutor, el delegado, el subdelegado, y tres vocales elegidos trimestralmente
por sus compafieros.

b) El tutor, el delegado y el subdelegado serdn miembros permanentes de la comisidn de limpieza.

c) Los tres vocales se elegiran trimestralmente, podran ser reelegidos hasta un maximo de dos veces
por curso escolar, aunque nunca de forma sucesiva, es decir, no podran formar parte de la
comision dos turnos seguidos.

3. Las decisiones que respecto a responsabilidad de desperfectos y limpieza adopte la Comisién de Limpieza
deberan ser aceptadas por todos los implicados, y s6lo podran ser revocadas por la decisién mayoritaria del

grupo.
C.2. Normas especificas de cada aula.
C.2.1.- Introduccién

La Orden de 2 de julio de 2012, establece en el articulo 28 que las Normas de Convivencia, Organizacion
y Funcionamiento de cada aula serdn elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el
profesorado y el alumnado que conviven en ellas coordinados por el tutor. EI Consejo Escolar velard porque éstas
no vulneren las establecidas con caracter general para el Centro.

De acuerdo con esta estipulacion, desde la Jefatura de Estudios se han elaborado los criterios comunes y
los elementos basicos que figuran en el anterior apartado de estas Normas y que se deben adaptar en las
correspondientes reuniones de tutoria de cada grupo, tanto en lo referido a su plasmacién definitiva como a la
designacion de los responsables de su aplicacion.



C.2.2.- Normas de Funcionamiento: aula/grupo.

Dentro de este esquema general: 1) propuesta de jefatura, 2) adaptacion al aula, y 3) designacion de
responsables de su aplicacidn, las diferentes aulas optaran por una de las siguientes dos opciones:

a. Asumir la propuesta de jefatura tal cual (apartado C.1 de estas NCOF), limitdndose a designar responsables
de aplicacion, o,

b. Introducir sus propias adaptaciones sobre la propuesta de Jefatura de Estudios, la cual dara el visto bueno.

Las normas especificas de cada aula se elaboraran en el mes de octubre de cada curso.

D. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.
D. 1. Elementos personales
D.1.1. Los profesores

Los Profesores, en el marco de la Constitucion, tienen garantizada la libertad de catedra. Su ejercicio se
orientard a la realizacion de los fines educativos, de conformidad con los principios establecidos en la Ley.

Corresponde a los Profesores:
a.- Impartir las ensefianzas de las areas o materias a su cargo.

b.- Asumir la tutoria, en su caso, de los alumnos para dirigir su aprendizaje y ayudarles a superar las
dificultades con que se encuentren.

c.- Cooperar y participar en la actividad educativa y de orientacion, aportando el resultado de sus
observaciones sobre las condiciones intelectuales y otras caracteristicas de los alumnos.

d.- Participar en los trabajos de sus respectivas areas, colaborando con los demés Profesores, a fin de
lograr una accion armonica del Centro en su labor formativa y asegurar de manera permanente su
perfeccionamiento cientifico y pedagdgico.

e.- Colaborar con la Jefatura de Estudios en el mantenimiento y mejora de la convivencia y de la disciplina
académica del Centro y en el control de la asistencia del alumnado a través de la plataforma Papas, llamadas
telefonicas, partes de asistencia, advertencias verbales al alumnado o cualquier otro procedimiento que se
establezca en estas Normas.

f.- Asistir a las reuniones de los 6rganos colegiados correspondientes.

El Profesor, en caso de ausencia, debe comunicarlo en Jefatura de Estudios lo antes posible
(telefonicamente) para que se puedan llevar a cabo las modificaciones necesarias en beneficio de todos. ElI mismo
dia de la reincorporacion deberd cumplimentar el parte de faltas, adjuntando el documento acreditativo del motivo
de la ausencia y/o una declaracion personal en su caso y entregarselo al Jefe de Estudios. Deben justificarse todas
las faltas, tanto los periodos lectivos como los complementarios, asi como las faltas a claustros, sesiones de
evaluacion y consejos escolares, cuya asistencia es obligatoria para todos sus miembros.

El Director del Instituto comunicara al Director Provincial, en el plazo de tres dias, cualquier ausencia,
retraso o incidencia no justificados de un Profesor, segln dispone la normativa vigente.

En caso de producirse una baja, el profesor lo notificara a la mayor brevedad al centro. En cualquier caso,
el profesor es responsable de hacer llegar con inmediatez el parte de baja a la Seccién de Personal de la Delegacion
Provincial. Como normativa relativa a los presentes aspectos regira la resolucion de 8 de mayo de 2012 en DOCM
de dia 30 y el Real decreto ley 20/2012, de 13 de julio de 2012.

Ningun Profesor podra modificar su horario personal o alterar el de los cursos o grupos sin contar con la
aprobacion de la Jefatura de Estudios.

Cuando se realicen pruebas y exdmenes, deben permanecer presentes todos los alumnos durante el periodo
lectivo completo. Asimismo, si el Profesor tuviera que realizar una prueba que requiriera més de un periodo lectivo
deberd comunicar tal circunstancia a los Profesores implicados y a la Jefatura de Estudios, la cual deberd dar el
visto bueno.

Los Profesores colaboraran en velar por el uso correcto de las instalaciones y equipamientos, por la
seguridad de los alumnos, por la limpieza del Centro y por el cumplimiento de las normas de convivencia.



El régimen del profesorado se regulara atendiendo a la Ley 3/2012 de Autoridad del Profesorado,
reconociéndoles los siguientes Derechos:

a) A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

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

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

d) 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.

e) Alordeny ladisciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.
f) Alalibertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del sistema educativo.

g) A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el aula y que impidan
crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

h) A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas por el centro.

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

J) A tener 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.

K) El profesorado tendrd, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias, la condicidn
de autoridad publica y gozara de la proteccion reconocida a tal condicion por el ordenamiento juridico.

D.1.2. Personal no docente

El personal no docente es de dos tipos: el adscrito a la Administracion Civil del Estado, con caracter de
funcionarios, y el personal laboral del Ministerio de Educacion y Ciencia con una relacion contractual estipulada en
convenio. A su vez, el personal laboral tiene encomendadas distintas tareas, dependiendo de que sean ordenanzas o
de limpieza.

El personal no docente se encuentra representado en el Consejo Escolar del Centro por un miembro,
elegido por sufragio entre todos los componentes de este colectivo.

D.1.2.1. Ordenanzas

El Centro cuenta con dos Ordenanzas, cuyas funciones son:

a.- Controlar los puntos de acceso al Instituto o dependencias de éste, evitando el acceso a personas ajenas
y notificando su presencia si se negaran a abandonarlo.

b.- Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del Instituto.

c.- Realizar las copias y encuadernaciones encomendadas con el material disponible de reprografia,
cobrando aquellas copias que sean para servicio particular. Las copias solo se haran en periodos lectivos, nunca en
los recreos, momentos en los que velaran por el mantenimiento de las normas de convivencia.

d.- Encender y apagar la calefaccion, vigilando su buen funcionamiento, la racionalidad de su uso diario y
controlando el adecuado nivel de combustible.

e.- Orientar al publico hacia las personas o lugares adecuados (reuniones de padres con Tutores, visitas a
Profesores, visitas a Jefatura de Estudios, Direccidn o Secretaria, etc.)

f.- Abrir y cerrar puertas; encender y apagar las luces ; comunicar a la Direccién los deterioros, roturas y
estado del mobiliario e instalaciones; controlar exteriores (jardines y pistas) e interiores del Instituto.

g.- Notificar a la Jefatura de Estudios las anomalias o actitudes de los alumnos que se consideren
contrarias a las normas de convivencia.
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h.- Entregar el material docente a su cargo que se les requiera y controlar su nivel de existencias.

i.- Vigilar pasillos y entradas durante los recreos e intervalos entre periodos lectivos, velando por el
mantenimiento de las normas de convivencia.

j-- Cumplir con los requerimientos del equipo directivo sobre localizacion y avisos a los miembros de la
comunidad educativa.

D.1.2.2. Personal de limpieza

El Centro cuenta con tres trabajadoras en el servicio de limpieza, una en horario de mafiana y dos en
horario de tarde que, ademas de las funciones propias a su trabajo, velardn por el mantenimiento de las
instalaciones en el periodo de trabajo en que se encuentren, impidiendo el acceso a las dependencias del Centro a
las personas no autorizadas y notificando a la Direccidn cualquier anomalia que detecten en el estado de las
instalaciones y del material del Instituto.

D.1.2.3. Personal administrativo

La Secretaria del Centro cuenta en la actualidad con una trabajadora que desarrolla las tareas propias de su
funcion administrativa como la atencién al publico, la matricula de alumnos, los expedientes académicos,
certificados, registros, archivo, escritos, oficios, etc., colaborando con la Secretaria del Instituto en las labores que
éste les encomiende, relacionadas con el servicio.

D.1.3. Padres de alumnos

Los padres forman parte de la comunidad educativa, teniendo derecho a participar en la vida del Centro a
través de sus representantes elegidos en el Consejo Escolar (tres miembros) o a través de la Asociacion de Madres
y Padres de Alumnos del Instituto.

Podran solicitar informacion del Tutor correspondiente, del Jefe de Estudios o del Director sobre la
marcha académica de su hijo.

En el Instituto existe una Asociacion de Madres y Padres de Alumnos (“Azorin”), regulada por el Real
Decreto 1533/86 de 11 de julio. La Asociacién puede:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del proyecto educativo y de la programacion
general anual.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que considere oportuno.
¢) Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

d) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los asuntos tratados en el mismo, asi como recibir el orden
del dia de dicho Consejo antes de su celebracion, con el objeto de poder elaborar propuestas a través de
sus representantes.

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

f) Elaborar propuestas de modificacion de estas NCOF.

g) Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias.

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

i) Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de estas Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento, y de sus modificaciones.

j) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el Centro.
k) Fomentar la colaboracidn entre todos los miembros de la comunidad educativa.

I) Utilizar los locales del Centro para las actividades que le son propias. El Director facilitara la integracién
de dichas actividades en la vida escolar y proporcionard un local para el desarrollo de las actividades
internas de caracter permanente, pudiendo ser utilizado en horario de tarde.



D.1.4. Los alumnos

Los alumnos tendran derecho a participar en el funcionamiento del Centro, en los términos previstos en la
Ley organica 3/2020, de 29 de diciembre, de Educacién y en la Orden de 2 de julio de 2012 de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de
los institutos de educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. Su eleccion y
participacion en el Consejo Escolar viene regulada en el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero. Los derechos y
deberes de los alumnos estan regulados en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo; en el Decreto 3/2008 de
Convivencia Escolar en Castilla La Mancha y en la Ley 3/2012 de autoridad del profesorado.

La Junta de Delegados se compone de todos los delegados de grupo y los representantes en el Consejo
Escolar. Su composicién y funciones se ajustaran a lo establecido en los Titulos VII y VIII del Reglamento
Organico (Decreto 83/1996). 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, colaborardn de manera directa con el
responsable de Actividades complementarias y extracurriculares. La Junta tiene las siguientes funciones:

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

b. Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los problemas de cada curso o
grupo.

c. Recibir informacidn de los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar sobre los temas tratados
en el mismo, asi como de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones juveniles
legalmente constituidas.

d. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.
e. Elaborar propuestas de modificacion de estas Normas, dentro del &mbito de su competencia.
f. Informar a los estudiantes de las actividades de la Junta.

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

h. Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el d&mbito de su competencia y elevar
propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.

i. Ser escuchada por los 6rganos de gobierno del Instituto en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su
audiencia.

Los alumnos de cada grupo elegiran durante el mes de octubre un Delegado y un Subdelegado de grupo.
La eleccion se realizara en la hora de tutoria, presidiendo el acto el Tutor y dos alumnos del curso, elegidos por
sorteo, que actuaran como vocales, levantando acta de la sesién el mas joven de ellos. La eleccion sera por sufragio
directo y secreto y el quérum exigible debe ser de dos tercios de alumnos del grupo. El alumno que supere el
cincuenta por ciento de los votos sera proclamado Delegado de grupo y el que le siga en nimero de votos seré el
Subdelegado. Si en la primera votacién ningin alumno alcanzase dicho porcentaje, se efectuara una segunda
votacion entre los cuatro que hubieran obtenido mayor nimero de votos. Las elecciones de Delegados y
Subdelegados serdn convocadas y organizadas por el Jefe de Estudios, en colaboracién con los Tutores de los
grupos vy los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

El nombramiento del Delegado y Subdelegado de grupo tendra una duracion de un curso académico,
produciéndose el cese con anterioridad por traslado del interesado, comisién de falta grave o muy grave, a peticion
propia con escrito razonado dirigido al Tutor o a peticién de la mayoria de los alumnos del grupo, previo informe
razonado dirigido al Tutor. En estos casos, el Delegado sera sustituido automaticamente por el Subdelegado. Si
ambos cesaran, se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones en un plazo no superior a quince dias.

Corresponde a los Delegados de grupo:
a. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.

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

¢. Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

d. Colaborar con el Tutor y con la Junta de Profesores en asuntos que afecten al funcionamiento de éste.



e. Colaborar con los Profesores y con los drganos de gobierno del Instituto para lograr el buen
funcionamiento del mismo.

f. Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del aula de su grupo y del Instituto.
Asistir a las sesiones de evaluacion en la parte en la que se analizan las caracteristicas generales del grupo.
Todas aquellas funciones que se establezcan en estas Normas.

En ningln caso los Delegados podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que se les
encomiendan en estas Normas.

Los miembros de la Junta de Delegados, en el ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y a
consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacion administrativa del Instituto,
salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

El Jefe de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar sus
reuniones y los medios materiales para su correcto funcionamiento.

D.2. Actividad académica
D.2.1. Asistencia, puntualidad y justificacion de faltas.

La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos matriculados en el Centro. Las faltas de
asistencia, cuando se hayan producido por causas ajenas a la voluntad del alumno, deben justificarse ante el Tutor
del grupo. Los padres solicitaran la justificacion de las faltas de asistencia de los alumnos segln el modelo que se
encontrard en Conserjeria 0 mediante escrito a través de la plataforma EducamosCLM. El alumno entregara el
justificante al Tutor al dia siguiente de la ausencia quien, si procede, informara a los demas profesores de las
circunstancias de dicha ausencia. Queda a criterio de los Profesores y del Tutor la aceptacion de las justificaciones
que planteen dudas sobre su validez, una vez solicitadas las aclaraciones oportunas al alumno o a sus padres.

El control de asistencia a clase y la puntualidad de los alumnos la realizan los profesores con un registro
diario en la plataforma EducamosCLM que podré ser consultada por las familias en cualquier momento o, incluso,
recibir mensajes a su teléfono mévil en el momento en el que se produzca el registro de la falta de asistencia o
retraso, siempre y cuando se hayan dado de alta previamente en este servicio. Asimismo, los profesores podran
realizar llamadas telefénicas a las familias para comunicar las ausencias irregulares de los alumnos o informar a
Jefatura de la situacion para que realice la llamada

La legislacion vigente establece el deber de los padres a obligar a sus hijos a que acudan al centro escolar.
La falta de asistencia reiterada (regular y continuada) repercutira en la no expedicién de certificados de asistencia
habitual, requisitos para la percepcién de maltiples ayudas, programa de préstamo de libros de texto, etc.

La propia naturaleza de la Educacion Secundaria Obligatoria y las responsabilidades que para el Instituto y
el profesorado se derivan de ella, obligan a extremar el control de asistencia del alumnado y a que los Tutores
informen a los padres en el momento en que se detecte que un alumno comienza a faltar a clase de forma
injustificada. Si fuera necesario, conforme a la legislacién vigente, se abriria el oportuno expediente de absentismo
en el caso de alumnos menores de 16 afios.

El retraso en la entrada a clase altera el normal desarrollo de la actividad escolar. Por ello, se considera de
suma importancia la puntualidad. Los alumnos que lleguen con retraso acumularan faltas de puntualidad que
podran ser tratadas como las faltas de asistencia. Cuando el Tutor considere que un alumno se retrasa con cierta
asiduidad, lo comunicara a sus padres y al Jefe de Estudios.

El Decreto 13/2013 publicado el 26 de marzo, de autoridad del profesorado, establece en su articulo 4.2 a),
que “las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y todas aquellas faltas
que por su frecuencia y reiteracién incidan negativamente en la actividad pedagégica del docente, quedando
excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio
alumnado”, podran ser consideradas como conducta que menoscaba la autoridad del profesorado, aplicandosele las
medidas correctoras contempladas en el articulo 6 de dicho Decreto 13/2013.

Los procedimientos de comunicacion a las familias de las faltas de asistencia a clase de los alumnos se
explican en el Capitulo “I” de estas Normas.

Con intencion de articular el desarrollo de estas normas, se considera (Consejo Escolar de 30-10-2018):



a. Aguellos alumnos que se retrasen de forma reiterada al acceder a la actividad lectiva, perturbando o
impidiendo el desarrollo de la actividad normal del docente se incorporaran en el grupo de referencia a pesar
del retraso y podran ser amonestados por el profesor que le imparte docencia. Dadas las caracteristicas de
los espacios del centro, dichos alumnos podran ser amonestados igualmente por aquellos profesores que se
vean afectados por dichos retrasos reiterados al tener que atravesar espacios docentes de acceso al aula de
referencia habiendo avisado previamente al profesor titular. Procedimiento: Advertencia por parte del
profesor, registro en documento “Parte de amonestacion” y remisiéon de dicho documento a JE para su
tramitacion/informacion a las familias.

b. Los alumnos que traten de acceder al aula impuntualmente, incidiendo negativamente en la actividad
pedagdgica del docente:

c. Si presentan solicitud de justificacion de retraso de sus padres/tutores o profesores seran atendidos por sus
profesores titulares.

d. Si no presentan solicitud de justificacion podran ser remitidos al ALA por el profesor titular de su docencia.
La reiteracion de esta Gltima situacién conllevara el tratamiento expuesto en el apartado 1.

e. En todo caso, quedardn excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones no imputables al
propio alumnado o consecuencia de atencion especial del alumnado por estar catalogado con necesidades
educativas especificas (TDA/TDAH/ETC.), informado por Orientaci6n/JE en su caso.

f. El alumno remitido al ALA, temporalmente, como medida correctora, debera tener asignadas tareas
educativas definidas por el profesor titular de su docencia, el cual sera el Unico competente en la adopcién
de dicha medida. Dicho profesor informara a JE (pudiendo ser personalmente o a través del registro en el
archivador al efecto) y tutor del alumno, y estara al tanto de la asistencia del alumno al ALA vy la realizacion
de las actividades propuestas.

D.2.1.1 Pérdida del Derecho a la Evaluacién continua. ESO y Bachillerato

La falta de asistencia a clase de modo reiterado hace imposible la correcta aplicacion de los criterios de
evaluacion y la propia evaluacién continua. Por lo tanto, cuando un alumno acumule en un trimestre o a lo largo del
curso, en un area o materia, un nimero de faltas no justificadas igual o superior al 30% de periodos asignados,
puede perder el derecho a la Evaluacion Continua.

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

1.- El profesor que detecte un nimero de faltas de asistencia superior al 30%, ya sea en un trimestre o a lo largo del
curso, avisara por escrito a los padres del alumno de esta circunstancia, les dard audiencia, y les explicara los
efectos de la Pérdida del Derecho a la Evaluacion Continua. El profesor implicado mantendré informados de esta
situacion al Profesor Tutor y a Jefatura de Estudios, y les facilitar4 copia de la comunicacion escrita a los padres.

2.- Tras el trdmite de audiencia, si persisten las faltas de asistencia por encima del 30%, Jefatura de Estudios, a
instancia del profesor implicado y previo informe escrito del mismo, dara nueva audiencia a la familia del
interesado y les informaré por escrito de la Pérdida del Derecho a la Evaluacion Continua.

CONSECUENCIA

La pérdida del derecho a la Evaluacién Continua puede afectar a un trimestre concreto o a todo el curso, segun el
periodo en que se produzcan las faltas no justificadas.

Al perder el Derecho a la Evaluacion Continua, el alumno no pierde el derecho de asistencia a clase, sélo la
ventaja de ser evaluado mediante los instrumentos establecidos en la programacién (controles, ejercicios, etc.). Para
ser evaluado, los Departamentos Didacticos (previa consulta con Jefatura de Estudios) estableceran las fechas de
examenes para alumnos que hayan perdido el derecho a evaluacion continua en las distintas materias y areas.

De suspender ese examen, el alumno tiene derecho a ser evaluado al final del curso (junio) o en periodo

extraordinario si se tratara de bachillerato, junto con los demas alumnos que pudiesen haber suspendido la
asignatura.
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Los Departamentos Didacticos podran establecer en sus Programaciones criterios y temporalizaciones diferentes en
lo que respecta a la Pérdida del Derecho a la Evaluacién Continua, salvo en lo que se refiere al Procedimiento de
Comunicacion.

D.2.2. Examenes y pruebas

Los Tutores coordinaran con los Delegados de curso la programacion de las pruebas o controles tratando
de fijarlos con antelacidn razonable y procurando que no coincidan excesivas pruebas en un mismo dia.

Cuando los alumnos finalicen un control permaneceran en el aula hasta el toque de salida correspondiente,
siendo estos alumnos responsabilidad del Profesor de la clase correspondiente, como si de cualquier periodo lectivo
se tratara. En ninglin caso estos alumnos podran ser enviados al Profesor de Guardia.

Cuando un alumno de E.S.O. promocione con evaluacion negativa en alguna materia, la forma de trabajo y
evaluacién para la superacion de dicha materia quedard especificada en el correspondiente Plan de Refuerzo
elaborado por el Departamento implicado. En el caso de Bachillerato, los Departamentos Didacticos asumiran la
tarea de apoyo y evaluacion de los alumnos de segundo curso que tengan materias pendientes del curso anterior. A
este fin programaran pruebas parciales para verificar la recuperacion de las dificultades que motivaron su
evaluacion negativa.

D.2.3. La biblioteca

Las instrucciones que regulan su utilizacion estaran situadas en lugar visible y figuran en el Apartado H)
de estas Normas. Para el préstamo y devolucion de libros se contara en los recreos con la participacion voluntaria
de Profesores, que realizaran esta funcion seglin las normas establecidas por el Profesor responsable de la
Biblioteca, y que podran contabilizar esos recreos como horas complementarias, a razon de una hora
complementaria por cada dos recreos; en todo caso el responsable de la biblioteca se encargard de la apertura y
organizacion de la misma. Asimismo, corresponderd al Personal Administrativo registrar los libros, y a los
profesores encargados de la biblioteca ficharlos en el Programa Abies.

D.2.4. Las fotocopias

Los Profesores realizarén las fotocopias que necesiten para su actividad docente haciendo la solicitud en
Conserjeria con una antelacion, a ser posible, de veinticuatro horas. Los trabajos especiales -ampliaciones,
reducciones, encuadernacion, grandes tiradas, etc.- deberian encargarse, al menos, con una antelacion de dos dias,
para facilitar el trabajo de copisteria. Las fotocopias que precisen los alumnos serdn encargadas y abonadas en el
acto en Conserjeria.

Los documentos a imprimir por parte de los departamentos deberan realizarse a través del sistema de
reprografia, quedando las impresoras de departamentos y sala de profesores para casos muy puntuales con el
objetivo de reducir costes de téner y mantenimiento de impresoras.

Las nuevas instrucciones de gestion econémica de la Junta de Comunidades impiden el cobro anticipado
de cualquier cantidad a principio de curso. Por este motivo, todas las fotocopias que se entreguen a los alumnos
deberan ser abonadas en Conserjeria. Para ello, los Profesores o bien dejaran en copisteria con suficiente antelacion
el material que se vaya a emplear en clase con el objeto de que los alumnos puedan retirar y abonar las fotocopias,
0 bien entregaran un ejemplar al Delegado de la clase para que los alumnos, libremente, hagan las fotocopias donde
consideren oportuno. Segun acuerdo del CE de junio de 2017, el precio de las fotocopias solicitadas a los alumnos
por el profesorado serd de 5 céntimos de euro la unidad y de 10 céntimos si son iniciativa particular. El uso de la
copisteria sera para miembros de la comunidad educativa exclusivamente.

Los departamentos no podran hacer fotocopias de los libros del programa de reutilizacién de libros de
texto para el alumnado sin haber informado y ser autorizado por el equipo directivo.

D.2.5. Actividades complementarias y extracurriculares
El responsable de Actividades extracurriculares y complementarias sera el encargado de promover,

organizar y facilitar este tipo de actividades. Ademas, se integraran-coordinaran con él, los profesores responsables
de cada actividad concreta y el alumnado que designe la junta de delegados.
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En el mes de septiembre, los Departamentos comunicaran al responsable de Actividades Complementarias
y Extracurriculares las actividades que tengan previsto realizar durante el curso, para que queden incorporadas en la
programacion general anual, en la que el responsable ha fijado los siguientes objetivos y criterios:

1. Se procurara, en la medida de lo posible, que el mismo grupo no realice mas de una actividad en la misma
semana y que la distribucion de estas sea uniforme a lo largo de todo el curso.

2. Las ACs disefiadas deberan ocupar, en la medida de lo posible, la propia hora lectiva de la materia para la que
han sido organizadas. El alumnado participante en las ACs sera aquel que recibe docencia en dicha materia.

3. Cualquier otra AC programada fuera de las aprobadas en la PGA debera contar con la aprobacién explicita del
CE, el cual ser& convocado de forma extraordinaria al efecto.

4. La labor de control de las medidas expuestas recaerd en el responsable de las AC y el ED. En defecto del
cumplimiento de estas normas, en cualquiera de sus apartados, la AC sera suspendida.

Se deben promover actividades interdisciplinares con la colaboracién de distintos Departamentos.
Deben servir para completar la formacion de los alumnos.
Deben favorecer en nuestro alumnado el desarrollo de la creatividad y del espiritu critico.

No deben interferir en los procesos de evaluacion.

© © N oo

Para todos los cursos de la ESO y 1° de bachillerato no habra limitacién alguna referente al nimero de
actividades a realizar, siempre apelando al sentido comin y a una buena coordinacién para la adecuada
secuenciacion temporal. En relacion con el curso de 2° de bachillerato, dada la gran exigencia que existe a la
hora de dar término a todos los contenidos programados y su gran extension, podra realizarse como maximo
una actividad complementaria o extracurricular por materia impartida y, ademas, de forma ilimitada cualquier
actividad considerada institucional que programe y organice el centro.

10. Para poder asistir a cualquier actividad es necesario que los alumnos entreguen la autorizacion correspondiente
firmada por sus padres o tutores legales. En todo caso, los profesores organizadores deberan siempre comunicar
a las familias implicadas, con unos dias de antelacion y a través de EducamosCLM, la fecha, actividad concreta
y material o equipamiento que cada alumno deba llevar.

11.Por cada veinte alumnos o fraccién, habrd un Profesor acompafiante, pudiéndose sumar un profesor més si la
actividad entrafia un riesgo especial, previo visto bueno por el equipo directivo.

12. Para realizar cualquier actividad en horario lectivo, debe contarse con la aprobacion del Consejo Escolar y la
autorizacion previa del responsable de Actividades Extracurriculares.

13. Es conveniente que los Profesores acompafiantes pertenezcan a los mismos grupos que realizan la actividad y
que los profesores organizadores se encarguen de recaudar los fondos econdmicos que deben pagar los
alumnos, comprometiéndose a desarrollar la actividad. En todo caso, los profesores procuraran evitar su
participacién como acompafiantes en varias actividades que tengan lugar seguidas en poco tiempo, con el fin de
evitar que los mismos grupos de alumnos se queden sin clases de una materia durante un largo periodo.

14. Con respecto a la organizacion de las ACs, en lo referente a los listados y exposicion de estos, se requiere que
sean precisos (especificando fecha y horario de realizacién, el listado nominal de alumnos y profesores
participantes) y publicados en el tablon de la Sala de Profesores con un minimo de 5 dias lectivos de antelacion.

15.En el desarrollo de todas las actividades deben observarse en todo momento las normas de educacién,
responsabilidad y respeto, quedando prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas y el fomento o incitacion a su
consumo por parte de otros, asi como fumar dentro o fuera de los autobuses. En todo caso, estardn siempre
vigentes las normas de convivencia que se regulan en el presente documento, en todo lugar y en todo momento
que dure la actividad programada, incluidas las 24 horas del dia si se tratara de viajes con pernocta.

16.Todas las actividades que se realicen deberdn ponerse en conocimiento del responsable de Actividades
Extracurriculares con la antelacion suficiente para que no coincidan actividades con los mismos grupos en las
mismas fechas.

17. Los alumnos que no vayan a realizar la actividad estan obligados a asistir al centro en su horario habitual. Como
criterio general y respetando siempre la libertad del profesor, si a la actividad asistiera mas del sesenta por
ciento de un grupo, las materias que se impartan ese dia a los no asistentes de dicho grupo no podran avanzar en
la programacién. Por el contrario, si asistiera menos del sesenta por ciento del grupo, las clases podrian
desarrollarse con total normalidad.

18. El Director, en su competencia, podra, ante una falta grave de un alumno, aplicar como medida correctora la
supresion del derecho a participar en alguna actividad extraescolar.
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A continuacidn, se adjunta modelo de convocatoria de A.C

Consejeria de Educacioén, Culturay Deportes
I.LE.S. Liceo Caracense

C/ Teniente Figueroa, 6 19001 Guadalajara
Tel: 949-21-50-59  Fax: 949-21-98-57

Castilla-La Mancha

AUTORIZACION DE LOS PADRES O TUTORES

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES CURSO 20...-20...

Téngase en cuenta que:

1.- La presente autorizacion debera devolverse cumplimentada tanto si el alumno/a desea participar en la actividad
como si NO

2.- Segun la normativa del Centro, en caso de NO participar en ella, el alumno/a queda obligado a asistir a clase
con normalidad.

3.- Se podré avanzar materia en el caso de que la asistencia de alumnos del grupo de su hijo/a sea minoritaria.

Departamento organizador:..............ccoeevvieiniinnn.n. Actividad.......ooiiii

Cursos a los que va dirigida:..............coooiiiiiiiiin. Lugar. ..o

Fecha y horade salida:....................ooooeent. fecha y hora de llegada...........

Medio de transporte:............ocviieiniiineenianinnn. Precio.....coooeviiiiiii

PrOfeSOrEs TESPONSADICS: ...\ .\ttt ettt et
Recortar-3<

Departamento organizador:............coooeieiiiiiiiiiiiii Actividad........oooiii

Cursos a los que va dirigida:...............ooooiiiiiiinnie Lugar.....oooiii

Fecha y horade salida:................ccooeeviininnn. fecha y horadellegada.....................ooeeeinniin.

Medio de transporte:.........oevveevrinniiiiiiienniennnnn. Precio.....ccovvvviiiiiiiiii

(0] SO (S (o] 1018 a1 o) (1 PR

DD padre/madre/tutor del alumno/a .............................
.................................................................. AUTORIZA que su hijo/a/tutorado participe en la actividad

programada arriba descrita. Durante el desarrollo de la actividad el alumno/a debera seguir rigurosamente y en todo
momento las indicaciones de los profesores acompafiantes,

SI 0 NO[J (Marcar con una X lo que proceda)

En Guadalajaraa........ de.viii De 20....
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D.2.6. Viajes

La organizacion de viajes de mas de un dia entrafia una gran complejidad, por lo que no es conveniente
someterlos a una reglamentacion excesivamente restrictiva. Los viajes constituyen actividades complementarias de
primer orden tanto para reforzar los contenidos de las programaciones didacticas como para la formacion integral y
la maduracién de los alumnos. Sin embargo, los viajes se deben programar de forma que causen el menor trastorno
posible en la actividad académica regular.

Corresponde al responsable de Actividades Extraescolares y al Jefe de Estudios la aprobacion de los viajes
y actividades complementarias de forma que no interfieran en el normal desenvolvimiento de la actividad
académica.

Teniendo en cuenta lo establecido en el parrafo anterior, se recomienda que tanto en la ESO como en
Bachillerato s6lo se realice un viaje al afio de un maximo de cinco dias lectivos.

Los siguientes viajes, por su caracter tradicional en el centro (Picos de Europa, esqui y Londres) y por
estar programados después de las sesiones de evaluacién, o justo al inicio de trimestre, quedan excluidos de la
anterior recomendacion.

Viaje QU s Fechas Departzflmento Desde Observaciones
se ofrece Organizador
- VLT -
Picos de 1 y 2 Flna!es Multidisciplinar 1988 Alumnos ya evaluados
Europa Bachillerato Junio
o) 0
Londres 1 Y 2 Finales Junio Inglés 1995 Alumnos ya evaluados
Bachillerato
Actividad de Ultima semana de
. Secundaria diciembre o012 Educacion Fisica 2006 Comienzo 22 evaluacién
Esqui .
del 2° trim.
Vlaje.de 4°ESO Finales de Junio Responsable de .ACt' 2007 Alumnado ya evaluado
Estudios complementarias
Marzo/Abril, Alugnnos alem:\nes en ITl,ceo,
Intercambio después Semana ) 1 semana 3 evaluacion
. 3°ESO Inglés 2008 Alumnos esparioles en
Mdnich Santa. o
. . Hamburgo, ultima semana
Finales junio S b
junio/12 julio, ya evaluados

Las salidas y programas subvencionados y ofertados por organismos e instituciones ajenos al Centro se
atendran a las condiciones generales de estas Normas y, por su caracter extraordinario, a las bases especificas de las
respectivas convocatorias de los 6rganos o instituciones que hagan la oferta.

Todos los viajes deberan atenerse a lo estipulado con caracter general en las siguientes recomendaciones:
a. Deben tener caracter cultural.
b. La duracion no seré superior a cinco dias lectivos.

c. Contardn con dos profesores acompafiantes como minimo, aumentado un profesor més por cada veinte
alumnos o fraccién, cuando se pase la cifra de cuarenta alumnos.

d. No podran asistir al viaje los alumnos que estuvieran sancionados en las fechas de realizacion de la actividad.
Aquellos alumnos que hayan tenido conductas gravemente perjudiciales para la convivencia escolar podran
ser sancionados por el director con la privacion del derecho de participar en este tipo de actividad extraescolar
o complementaria, con el fin de garantizar el normal desarrollo de la misma.

e. Posibles criterios de seleccién del alumnado para las actividades en las que hay mas alumnos interesados que
plazas ofertadas. De aplicacion para el intercambio de inglés: En el caso de que no puedan participar en el
intercambio todos los alumnos que asi lo soliciten, se establecen los siguientes criterios de seleccion. Tendran
preferencia los alumnos que:

1. Hayan obtenido la nota media mas alta en el curso anterior, teniendo en cuenta todas las asignaturas.

2. De producirse un empate en el criterio anterior, se podrd valorar la nota més alta obtenida en la
asignatura de inglés en el curso anterior.

Los presentes criterios se podran aplicar a la seleccién de alumnos en otras actividades complementarias adaptados
a la misma.
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D.2.7. Gastos de compensacién por acompafamiento

El Decreto 77/2002, de 21 de mayo de 2002, por el que se regula el régimen juridico de la autonomia de
gestion econdmica de los centros docentes pablicos no universitarios, establece, en su articulo 13 que para pagar las
indemnizaciones por razon de servicio “se estara a lo que dispone el Decreto 85/1998, de 28 de julio”, sustituido
por el Decreto 36/2006, de 4 de abril de 2006, el cual establece en el articulo 10 que los horarios que dan derecho a
los gastos de manutencidn son los siguientes:

1.- Salida anterior a las 14:00 horas y regreso posterior a las 15:30 horas.
2.- Salida anterior a las 20:00 horas y regreso posterior a las 22:00 horas.
3.- Salida anterior a las 14:00 horas y regreso posterior a las 22:00 horas.

Para los gastos de viaje se abonaran los billetes correspondientes de transporte publico o la cuantia por
kilémetro, en caso de uso del vehiculo particular, que se establece en el Decreto anual correspondiente por la
Consejeria.

Entendiendo que todos los profesores organizan las actividades con el animo de ampliar el desarrollo
cultural y personal de sus alumnos, la Direccién del Centro desea apoyarlas al maximo, aunque ajustandose de
forma precisa al marco legal vigente, para lo cual se solicita la comprension y la colaboracion de todos.

D.3. Derechos y deberes de los alumnos

Los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia vienen regulados por el Real Decreto
732/1995, de 5 de mayo; y el Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar en Castilla La Mancha.

D.3.1. Derechos de los alumnos

Dando prioridad al derecho de todos los alumnos a la educacién —sin que por ningln motivo se les pueda
privar de él, salvo por los cauces reglamentarios— destacamos a continuacion los derechos més relevantes de los
alumnos y los procedimientos que se habilitan para su cumplimiento:

1. Los alumnos tienen derecho a recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

Los alumnos, bien directamente 0 a través de sus padres o representantes legales, tendran derecho a
acceder a las programaciones de cada Departamento. Las consultas se llevaran a cabo en el Instituto, no pudiéndose
sacar del mismo ningin documento oficial. Asimismo, pondran en conocimiento de la Direccion o de la Jefatura de
Estudios cualquier circunstancia que consideren que vulnera ese derecho o que puedan considerar discriminatoria.
En caso de no ver atendida su demanda, deberan exigir a éstos los medios para ponerse en contacto con estamentos
superiores.

2. Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacion con criterios objetivos, el Centro debera hacer pablicos
los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacién de los aprendizajes y la promocién de los alumnos.
En todo momento se debe velar por mantener una comunicacion fluida entre Profesores y alumnos en lo relativo a
las valoraciones sobre el aprovechamiento académico y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi como acerca de
las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso; de no producirse ésta, los alumnos, sus padres o sus
representantes legales podran reclamar contra dichas decisiones o calificaciones. La reclamacién debera basarse en
la inadecuacién de la prueba propuesta al alumno en relacién con los objetivos o contenidos del drea o materia
sometida a evaluacion y con el nivel previsto en la programacion, o en la incorrecta aplicacién de los criterios de
evaluacion establecidos.

D.3.1.1 Procedimiento de reclamacion

- EnlaESO - Orden 15-4-2016/4479
- Presentacion de reclamaciones: Dos dias habiles desde fecha oficial notificacion.
- Respuesta Departamentos: Dos dias habiles desde escrito de reclamacion

- En Bachillerato - Orden 15-4-2016/4480
- Presentacion de reclamaciones: Dos dias habiles desde fecha oficial notificacion.
- Respuesta Departamentos: Dos dias habiles desde escrito de reclamacién
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D.3.1.2 Prueba extraordinaria de bachillerato

El alumnado de bachillerato que, una vez concluido el proceso ordinario de evaluacién haya obtenido una
calificacion negativa en alguna materia, podra presentarse a una prueba extraordinaria que tendra lugar en las
fechas que determine el centro docente, dentro de los plazos que establezca la Consejeria competente en materia de
educacion.

El profesorado de cada materia elaborara un Plan Individualizado de Recuperacién que facilite al alumno la
superacion de dichas materias.

D.3.1.3 Matricula de honor

- Seran propuestos para la distincion de Matricula de honor los alumnos que hubieran superado todas las
materias y hubieran gbtenido en el sequndo curso una nota media igual 0 superior a nueve puntos.

- Se podra conceder una Matricula de honor por cada 20 alumnos o fraccién, computando el alumnado
matriculado en segundo de bachillerato en el centro y diferenciado por regimenes.

- La Matricula de honor quedara recogida en el expediente académico y en el historial académico de aquellos
alumnos que la hayan obtenido, mediante una diligencia especifica con la expresion «MH».

- Se ordenarén por orden decreciente de nota media y, en el supuesto de que dos 0 mas alumnos obtengan la
misma nota media, y no haya lugar a un mayor nimero de matriculas de honor, se tendréa en cuenta a efectos
de desempate la siguiente prelacion:

a) Mayor nota media en las materias troncales generales de segundo de bachillerato.
b) Mayor nota media en las materias troncales de opcién de segundo de bachillerato.
c) Mayor nota media de las materias especificas de segundo de bachillerato.

d) En el caso de que persistiera el empate, se procederd a otorgar Matricula de honor a esos estudiantes.

Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el méximo desarrollo
personal, social y profesional, seglin sus capacidades aspiraciones o intereses.

En la materializacion de este derecho cobran especial protagonismo los Tutores y el Departamento de Orientacion,
quienes estaran en constante comunicacién con los alumnos para atender sus demandas e informarles de todo lo
que les pueda ser Util. En este sentido tiene especial relevancia la reunién con los padres a principio de curso.

Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones. Los alumnos tienen derecho
a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de
tratos vejatorios o degradantes.

Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en el Consejo
Escolar y a los Delegados de grupo. Los Delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones
como portavoces de los alumnos.

Los alumnos tienen derecho a la libertad de asociacion y de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y
derechos constitucionales.

El Centro facilitara, en la medida de lo posible, las actividades asociativas de los alumnos, que deberan regirse por
la legislacién vigente en cada caso. Sus reuniones o actividades no podran alterar el desarrollo normal del curso y
se haran siempre fuera del horario lectivo.

Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten.
Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de los representantes de los
alumnos en la forma establecida en la normativa vigente.

Las reuniones que se celebren en el Centro se realizardn fuera del horario lectivo, durante los recreos o, si los
motivos que conduzcan a la convocatoria asi lo aconsejaran, en el Gltimo periodo lectivo.
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D.3.2. Deberes de los alumnos

Son los deberes de los alumnos:
a. Elestudio, que se concreta en las siguientes obligaciones:

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

- Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro

- Seguir las indicaciones de los profesores de guardia, de cualquier profesor del centro y del personal no
docente, mostrandoles en todo momento el debido respeto y consideracion.

- Realizar las tareas encomendadas y seguir las orientaciones de los profesores respecto a su aprendizaje.

- Traer los materiales, libros y cuadernos necesarios para el desarrollo de las distintas actividades en el
aula.

- Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros.

b. Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones morales y religiosas, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

¢. Lano discriminacién de ningin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o
por cualquier otra circunstancia personal o social.

d. Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro y respetar las
pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

e. Participar en la vida y funcionamiento del Centro.

f. Respetar al profesorado en los términos establecidos en la Ley 3/2013, y el Decreto 13/12013, de
autoridad del profesorado.

En caso de necesidad de atencién de urgencias, se podra poner en marcha el protocolo complementario,
establecido por la Direccion General de Organizacion, Calidad Educativa y Formacion Profesional, con la
intencion de salvaguardar la autoridad del profesorado.

D.3.3 - Uso de dispositivos moviles

No se permite el uso del teléfono movil ni ningln aparato de similares caracteristicas en el centro por parte del
alumnado en toda la jornada escolar y en todos los espacios, salvo cuando especificamente asi lo requiera un
profesor para una actividad de su materia. Los alumnos que traigan sus teléfonos al centro deberan cerciorarse de
tenerlos guardados, apagados y no visibles.

Esta norma se incluye en las NCOF del IES Liceo Caracense al amparo de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de
Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha que en su articulo 22 sobre
Deberes de ciudadania de los menores dice:

"4. Los menores no deberdn mantener operativos teléfonos maoviles ni otros dispositivos de comunicacion en los
centros escolares, salvo en los casos previstos expresamente en el Proyecto educativo del centro, o en situaciones
excepcionales debidamente acredizadas”.

Esta prohibido al alumnado disponer en el centro de un smartwatch u otro dispositivo electrénico que permita el
almacenamiento de datos o el acceso a internet durante la realizacion de pruebas de evaluacién (exdmenes).

El incumplimiento de estas normas podrd suponer la retirada del aparato y posterior custodia en Jefatura de

Estudios hasta el final de la jornada lectiva o hasta el final de la semana. El alumno serd amonestado verbalmente, o
por escrito si fuera reincidente.
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D.4. Derecho de las familias de solicitud de copia de exdmenes. Procedimiento

Las familias o tutores legales de los alumnos pueden solicitar copia de examenes presentando la solicitud por
escrito y firmada, en la que se refleje el nombre y curso del alumno, materia y fecha de examen, pudiendo hacerlo
presencialmente en la Secretaria del instituto donde existen impresos para cumplimentar a tal fin o a través del
correo electrénico. A continuacion, el Director remitird un correo electrénico a través de la plataforma
EducamosCLM a los diferentes profesores afectados que deberan hacer llegar las copias de los examenes a
Direccion a la mayor brevedad posible para que puedan ser remitidos al solicitante. A este se le exigira la custodia,
uso adecuado y confidencialidad de las mismas. En este sentido y con el fin de evitar su posible difusidn, las copias
de examen se entregaran siempre en formato de papel en presencia del solicitante y nunca digitalizadas.

E. Medidas preventivas y correctoras ante las conductas contrarias a las normas de convivencia.

E.1. Definicion
Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en estas Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y del aula, o atentan contra la convivencia, ya sean realizadas:

- Dentro del recinto escolar.

- Durante la realizacidn de actividades complementarias y extracurriculares.

- Enel uso de los servicios complementarios del centro.

- Fuera del centro, cuando estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar o con
algiin miembro de la comunidad educativa.

E.1.1. En el uso del transporte escolar.

Se atendera a la normativa vigente, Decreto 119/2012 de organizacion y funcionamiento del servicio de
transporte escolar financiado por la Junta de Castilla-La Mancha de 27 de Julio en el DOCM.

Como se establece en el punto c. de este epigrafe E.1, son conductas susceptibles de ser corregidas en el
uso del transporte escolar aquellas que vulneran lo establecido en estas Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

Asimismo, y a tenor de lo establecido en la disposicion sexta, punto 2. c) de la Orden de 01-10-2008, de la
Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se regula la organizacién y funcionamiento del servicio de transporte
escolar, el alumnado usuario de transporte escolar debe mostrar el debido comportamiento, tomando como base los
siguientes derechos y obligaciones:

Derechos:

A la informacion sobre normativa vigente del transporte escolar

IS

Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de calidad y seguridad.

o

A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior a diez minutos.
d. A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.

e. A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y en su caso, de los
acompafantes.

f. A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje

g. A que el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro, en los puntos de
parada establecidos al efecto.

h. A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por motivos
justificados, o la inexistencia de ésta.
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Obligaciones:

a. De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.

b. De hacer un buen uso del autobls dando buen trato a los asientos y cuidando de que se mantenga
limpio.

De permanecer sentado durante el viaje.

a o

De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.
De obediencia y atencidn a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.
De cumplir durante el viaje las normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro.

De entrar y salir con orden del autobus.

> @ = o

De solidaridad y ayuda con sus comparieros.

De utilizar obligatoriamente el cinturén de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan instalado.

E.2. Criterios de aplicacion de las medidas correctoras

Segun el Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar en Castilla La Mancha, las correcciones que hayan de aplicarse
por el incumplimiento de las normas de convivencia habran de tener un caracter educativo. En todo caso, en la
correccion de los incumplimientos deberan tenerse en cuenta los siguientes criterios:

a.

Ningun alumno podra ser privado del derecho a la educacion ni, en el caso de la E.S.O., del derecho a la
escolaridad. No obstante, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los apartados E4
y E5 de estas Normas, se podra imponer como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera
del aula o del centro docente durante el periodo lectivo correspondiente.

No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad personal del alumno.

La imposicién de las correcciones respetara la proporcionalidad con la conducta del alumno y debera
contribuir a la mejora de su 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 repercusién favorable en la comunidad y en el centro.

Los érganos competentes para la imposicion de correcciones deberan tener en cuenta la edad del alumno
para graduar la aplicacion de la sancion cuando proceda.

Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno antes de resolver el
procedimiento corrector.

A efectos de la graduacion de las correcciones se consideraran circunstancias atenuantes tanto la falta de
intencionalidad como el reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta. Se consideraran agravantes
la premeditacion, la reiteracion, causar dafio, injuria u ofensa a los compafieros de menor edad o a los
recién incorporados al Centro y cualquier acto que suponga discriminacién por razén de nacimiento, raza,
sexo, capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, discapacidades
fisicas, sensoriales o psiquicas o cualquier otra circunstancia personal o social.

Podran corregirse los actos contrarios a las normas de convivencia realizados por los alumnos en el recinto
escolar o durante la realizacion de actividades complementarias y extraescolares. Igualmente podran
corregirse las actuaciones del alumno que, aunque realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas o
directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a sus compafieros 0 a otros miembros de la
comunidad educativa

Los alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma intencionada o por negligencia a las
instalaciones del Centro quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico
de su reparacion. Igualmente, los alumnos que sustrajeren bienes del Centro deberan restituir lo sustraido.
En todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en los términos
previstos en las leyes.
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E.3. Graduacion de las medidas correctoras. Circunstancias atenuantes y agravantes.

E.3.1. Circunstancias atenuantes.

a.
b.
c
d

@

La falta de intencionalidad
El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.
La ausencia de medidas correctoras previas.

La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las actividades
del centro.

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacidn, si se dan las condiciones para que
ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

E.3.2. Circunstancias agravantes.

a.

- ® a o

Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras 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.
Las realizadas colectivamente.

E.4. Conductas contrarias a las Normas de convivencia. Faltas leves.

- o o 0 T o

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

La alteracion del normal desarrollo 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.5. Conductas Gravemente Perjudiciales para las Normas de convivencia. Faltas graves.

Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del centro.
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 aquéllas que tengan una implicacién de género,
sexual, religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econémicas, sociales o educativas.

La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material académico.

El deterioro grave o sustraccion, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su
material o de los objetos y las pertenencias de los demés 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 xendfobos o del terrorismo.

La reiteracién de conductas contrarias a las normas de convivencia. Podra considerarse de este modo a
partir de la tercera conducta contraria registrada e impuesta al alumno durante un periodo de tres
meses.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
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E.6. Tipificacion.

Se resumen a continuacion y de forma esquematica, las conductas contrarias a las normas de convivencia
mas frecuentes y su tipificacion en funcion de lo expuesto en los apartados anteriores.

CONDUCTAS CONTRARIAS

TIPIFICACION

1. Acumulacion de faltas de asistencia y/o retrasos sin justificar. Falta leve (a)

2. Interrumpir el normal desarrollo de la clase. Falta leve (c).

3. Perturbar las actividades de estudio y lectura en la Biblioteca Falta leve (b, d).

4. Comer, beber, bostezar, desperezarse, adoptar posturas incorrectas. Falta leve (b).

5. Producir ruidos, golpes, carreras en aulas, pasillos y escaleras. Falta leve (b, c, d).

6. Insultar o dar voces desde las ventanas. Falta leve (b, e) o grave (b) en funcién
de los insultos u ofensas emitidas.

7. Promover, participar, encubrir, ser complice o de cualquier otro modo | Falta leve (b) o grave (b, ¢, d) en
colaborar en conductas (especialmente peleas) que resulten ofensivas o | funcién de cémo haya participado en
gue supongan una falta de respeto para cualquier miembro de la |los hechos.
comunidad educativa

8. Salir sin autorizacion del recinto escolar. Falta leve (a, d)

9. No aguardar, en ausencia de un Profesor, al Profesor de Guardia. Falta leve (a) que sera consignada por
el Profesor de Guardia como falta
injustificada de asistencia.

10. Faltar al respeto o hacer caso omiso a las indicaciones del profesorado | Falta leve (b, €) o grave (a, b) si

o0 del personal no docente. hubiera falta de respeto al profesor.

11. Daflar o sustraer objetos o infraestructuras de las instalaciones del | Segun el dafio y las condiciones en las

Centro o de otros miembros de la CE, de forma individual o colectiva. |que se produjo, falta leve (f) o grave
().

12. No mantener la limpieza del Centro, bien tirando desperdicios u | Falta leve (f) o grave (f) en funcion de
objetos al suelo, bien escribiendo en mesas, paredes, etc. la naturaleza de los hechos.

13. No realizar las tareas desoyendo las indicaciones del Profesor. Falta leve (b, e).

14. No traer los materiales necesarios para el desarrollo de las actividades | Falta leve (b, €).
en el aula.

15. Mantener conectados teléfonos moviles, MP3 o cualquier tipo de | Falta leve (b, ¢, €) o grave (a, h) segun
aparato electronico en el aula, molestar con ellos el desarrollo de Ia | circunstancias y grado de reiteracion.
clase o hacer un uso indebido de los mismos. Durante el desarrollo de
la actividad lectiva estos aparatos no podran estar visibles. En caso de [ El aparato podra ser retirado y
examen permanecerdn en la mochila y nunca accesible al alumno. | custodiado en JE hasta el final de la
(Solo si el profesor lo autoriza expresamente, se podra utilizar). jornada lectiva.

16. Realizar grabaciones de audio o video, o sacar fotografias, tanto en el | Falta Grave (a, d).
centro como en actividades extraescolares fuera del centro, salvo|El aparato podra ser retirado vy
permiso expreso del profesor. custodiado en JE hasta el final de la

jornada lectiva.

17. No entregar en plazo y debidamente cumplimentados los justificantes | Falta leve (b).
de ausencia

18. Copiar el trabajo de otros compafieros o de Internet, intentar engafar al | Dicha conducta seré considerada
profesor/a  utilizando medios electrénicos sin autorizacion o de | como fraude o intento de fraude
cualquier otra manera cometer o colaborar en la comisién de |académico y podra ser considerada
irregularidades en la confeccion de trabajos y/o exdmenes. como falta leve (b) o grave (e).

19. Fumar tabaco, vapeadores u otros. Falta leve (b, €).

20. Ingerir bebidas alcoholicas; incitar o promover a hacerlo a otros Falta grave (a)

21. No seguir estrictamente las indicaciones del Profesor de Guardia en el | Falta leve (b, d) o grave (a).

Aula de Convivencia

22.El uso de una indumentaria que pueda resultar inapropiada por | Falta leve (b, d) o grave (g).
cuestiones de seguridad o respeto hacia los valores democréaticos o
convivencia en el Centro. En cualquier caso, durante el desarrollo de
actividad docente la cabeza no podra permanecer cubierta.

23. Mantener una actitud indecorosa e inadecuada de falta de respeto al | Falta leve (b, d).

resto de la comunidad educativa
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E.7. Medidas Correctoras a faltas leves.

El alumno que cometa una falta leve sera cuestionado y advertido por el profesor, en funcién de la naturaleza de la
falta y del grado de reiteracion de la misma, mediante un apercibimiento verbal o mediante una amonestacién
escrita, pudiendo, en cualquier caso, conllevar la aplicacion de alguna de las siguientes medidas correctoras:

a) Larestriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro (solo el tutor o tutora).

b) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, limpieza, cuidado y conservacion o
restauracion de algun espacio o equipamiento del centro. También podra imponerse esta medida en una hora
lectiva si es decisidn del profesor responsable del grupo en ese momento.

c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto — aula de convivencia — al aula de grupo
habitual, bajo el control de profesorado del centro.

d) La realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo, por un tiempo limitado y con el
conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o tutores legales del alumno o alumna (solo el tutor/a).

En todos los casos, el parte de amonestacién escrito debera siempre reflejar la medida correctora aplicada, si la
hubiera, y comunicarse a la mayor brevedad posible a la Jefatura de Estudios.

El profesor que haya impuesto una medida correctora de las expuestas arriba y sin un parte de amonestacion, serd el
responsable de comunicar a la familia, la falta cometida por el alumno sancionado y la medida correctora adoptada,
todo ello en el plazo méximo de un dia y a través de la plataforma EducamosCLM. Si se hubiera impuesto un parte
de amonestacidn, la comunicacion a la familia la realizara Jefatura de Estudios (Apdo. E.9).

E.8 Medidas Correctoras para faltas graves.

El director, en su competencia y en colaboracién con la Jefatura de Estudios, aplicard una de las medidas
correctoras que aparecen a continuacion al alumno que cometa una falta grave, de lo que dara traslado a la
Comisidn de Convivencia:

a) Larealizacion, en horario no lectivo, de tareas educativas por un periodo superior a una semana e inferior a un
mes.

b) La sustitucion de recreos, en un nimero no inferior a tres ni superior a diez, por una actividad alternativa,
como la mejora, cuidado y conservacion de algin espacio o equipamiento del centro.

c) La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias durante
un periodo que no podréa ser superior a un mes.

d) EIl cambio de grupo o clase.

e) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al propio centro
docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del
derecho a la evaluacion continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna acuda
periédicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la tutora
o el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna 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 continua. En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar
las madres, padres o representantes legales del alumno.

Para la adopcién de las correcciones previstas en estas Normas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno o alumna, las familias y el
conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoria.

En todo caso, las correcciones asi impuestas serdn inmediatamente ejecutivas.

E.10. Reclamaciones

Las correcciones que se impongan por la realizacion 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 Delegacidn provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna.
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Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacion 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 29, Decreto 3/2008 que
regula la convivencia en los centros escolares y art. 127.h LOMLOE. La reclamacion se presentard por los
interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccion, y para su resolucion
se convocara una sesion extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a
contar desde la presentacion de aquélla, en la que este 6rgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la
decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

E.9. Gestidn de Partes de Amonestacion.

El Profesor que imponga un parte de amonestacion, con o sin aplicacion de medida correctora adicional,
debe rellenar el correspondiente impreso y entregar el original en Jefatura de Estudios, que se encargara de
distribuir copia al Tutor y al Profesor implicado, asi como de enviar, a través del alumno, original y copia a los
padres, quienes deberan devolver el original firmado, a modo de recibido, para su archivo.

Si fuera el segundo parte de amonestacion a un alumno/a, el tutor debera ponerse en contacto con los
padres para advertirles de que, si el alumno volviera a ser sancionado con un tercer parte de amonestacion, podria
ya ser considerado como falta grave por reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia, lo que
conllevaria la aplicacion de una medida correctora que podria ser la suspension del derecho de asistencia al centro.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia (faltas leves) prescriben transcurrido un mes desde
la fecha de su comision y las medidas correctoras por dichas faltas impuestas también prescriben en el plazo de un
mes desde la fecha de su imposicion. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro y las
medidas correctoras por ellas impuestas prescriben en el plazo de tres meses (Art. 32 del Decreto 3/2008).

Los padres deberan firmar el enterado tanto de la comunicacién de parte de amonestacion como de
cualquier convocatoria y acta de audiencia realizada por el equipo directivo o tutor, y el alumno deberd entregar en
Jefatura de Estudios dicha comunicacién firmada al dia siguiente al que le fue entregada; en su defecto, podra ser
considerado falta leve.

El equipo directivo podra entrevistar a un alumno en cualquier momento (salvo desarrollo de algan tipo de
prueba de evaluacidn) con el fin de dirimir responsabilidades referidas a conductas contrarias a estas NCOF.

E.11. Otras Medidas Correctoras.
E.11.1. Cambio de Centro.

El director o directora podra proponer a la persona responsable de la Delegacién de Educacion, Cultura y Deportes,
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 0 por otras causas de caracter educativo relacionadas con un determinado entorno
que esté afectando gravemente a su normal proceso de escolarizacion y de aprendizaje.

La persona titular de la Delegacion de Educacion, Cultura y Deportes resolverd, previo informe de la Inspeccion de
educacion en el que se determine si la nueva situacién 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 educacion, 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.

E.11.2. Responsabilidad de los dafios.

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 0 hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa in
vigilando de los/as profesores/as. Asimismo, deberan restituir los bienes sustraidos, o reparar economicamente el
valor de estos.
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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.

En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por un alumno o personas con ellos
relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado mediante la peticion de excusas y el reconocimiento de la
responsabilidad de los actos. Las medidas correctoras seran dictaminadas por el director del centro, en el marco de
lo que dispongan estas normas, teniendo en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del
alumno o alumna, la naturaleza de los hechos y con una especial consideracion a las agresiones que se produzcan al
alumnado especialmente vulnerable.

El director comunicara, simultaneamente, al Ministerio Fiscal y a la Delegacién 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.

E.12. Respeto y proteccion de la autoridad del profesorado.

Conductas que menoscaban y atentan contra la autoridad del profesorado.
E.12.1. Seran objeto de medidas correctoras las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado
especialmente las siguientes:

a) La realizacién de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan o dificulten el
desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En todo caso, quedaran incluidas las faltas de
asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su
frecuencia y reiteracion incidan negativamente en la actividad pedagogica del docente. Quedaran excluidas aquellas
faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio alumnado.

b) La desconsideracién hacia el profesorado, como autoridad docente.

c) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores la informacion
relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado del centro, limitando asi la autoridad
de los mismos, en los niveles y etapas educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin
detrimento de la responsabilidad del profesorado en su comunicacién con las familias o de las propias familias en
su deber de estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado.

d) El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier otro material, que
facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.

E.12.2 Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

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

b) 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 algin miembro de la comunidad educativa.

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

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

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

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

h) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracion y el andlisis de los
motivos de tal incumplimiento, podrd agravar o atenuar la consideracion de la conducta infractora y, en
consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

i) 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.

E.12.3. Medidas educativas correctoras.

1. Ademas de las previstas en el apartado E.10, se contemplaran las siguientes:
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a) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo minimo de
cinco dias lectivos.

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

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

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de asistencia al mismo, por un
plazo minimo de cinco dias lectivos y un méaximo 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.

2. Ademas, para las conductas infractoras gravemente atentatorias descritas en el apartado E.12.2 se recogeran las
siguientes medidas:

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

b) 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.

d) 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.

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

3. Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contaré con el apoyo y la colaboracion del
equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores del centro.

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

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.
b) La pérdida del derecho a la evaluacién continua.
c) La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

5. Las medidas educativas correctoras se adoptardn, por delegacion de la persona titular de la direccion, por
cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto del parrafo a) del apartado 1y
por la persona titular de la direccién del centro en los demas supuestos del apartado 1 y del apartado 2.

Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 4 se propondran, en nombre del centro, desvinculando
la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccién al Coordinador Provincial de las Servicios
Periféricos quien resolvera previo informe de la Inspeccion de educacion. Contra la resolucion dictada se podra
interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacidn, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

E.12.4. Eficacia y garantias procedimentales.

1. Para la adopcién de las medidas correctoras previstas en este Decreto, para las conductas recogidas en el
apartado E.12.2, sera preceptivo, en todo caso, el trdmite 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.

2. Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras seran inmediatamente
ejecutivas.

E.12.5. Prescripcion.

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.
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2. Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que
atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde
la fecha de su comision.

3. Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6 prescriben en los siguientes plazos a contar
desde su imposicién:

a) Las recogidas en el apartado 1 a los dos meses.
b) Las recogidas en los apartados 2 y 4, a los cuatro meses.

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

E.12.6. Facultades del profesorado.

1. Segln el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio
de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad.

2. El profesorado afectado, segtn los derechos reconocidos en el art. 3 de la Ley 3/2012, del 10 mayo, podra:

a) Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con las normas de
convivencia establecidas.

b) Solicitar colaboracién de otros docentes, del equipo directivo y demas miembros de la comunidad educativa en
la aplicacion de las medidas correctoras.

¢) Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir las hormas establecidas por el
centro, en el &mbito de su responsabilidad familiar y de colaboracién con el centro educativo.

E.12.7. Graduacion de la culpa, responsabilidad y reparacion de dafios.

1. Conforme a estas normas de organizacion y funcionamiento de los centros, el profesorado que vea menoscabada
o0 lesionada su autoridad, podran tener en cuenta, en el momento de proceder a la calificacion y correccién de las
conductas lesivas, circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo previsto en el articulo 20 del Decreto
3/2008, de 8 de enero.

2. Las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan ser proporcionales a la naturaleza y a la gravedad de
los hechos cometidos y han de tener siempre un valor educativo contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la
convivencia en el centro.

3. Los dafios causados por ofensa al profesor, podrd ser reparadas a través de la realizacion de tareas que
contribuyan a la mejora del centro, de sus actividades y funcionamiento en aquellos casos en los que el profesor

afectado considere esta como la medida més dptima para la resolucion del dafio, informando directamente a la
Direccion del Centro antes de que se tomase una medida correctora.

F. Procedimientos de mediacion, de resolucion positiva de conflictos y de incorporacion al centro
F.1. El absentismo escolar. Protocolo de Intervencion
(Segun Instrucciones de febrero 2009, y Orden de 9 de marzo de 2007 (DOCM de 27-4-07)

A.- Identificacion de la situacion de absentismo

1.- Una vez observada una situacion de absentismo, el tutor o tutora se pondra en contacto con la familia, a la que
informara de la situacion y de las primeras medidas adoptadas.

2.- El tutor informa al Equipo Directivo y al Orientador (responsable del programa en el centro), con el fin de
adoptar las primeras medidas provisionales.

3.- El Equipo Directivo trasladard la informacion al Servicio de Inspeccién de Educacion, el mismo dia que
empiece el proceso, mediante escrito que refleje la situacion de absentismo escolar detectada y las medidas
inmediatas adoptadas.
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4.- El Orientador abrira una historia de absentismo escolar donde se incluira toda la documentacion referente al
proceso iniciado:
e Datos relevantes del alumno/a y su familia.
e Intervenciones realizadas hasta la fecha (a este efecto, es importante que el tutor o tutora lleve un registro
de Ilamadas, entrevistas, reuniones, etc.- de sus intervenciones).
e Medidas preventivas puestas en marcha.

B.- Entrevista con familia y sequimiento posterior

5.- Si no remite la situacion de absentismo en un plazo de 7 dias, el tutor, con el concurso del Equipo Directivo,
citara por correo certificado a una entrevista informativa a la familia o tutores legales del alumno, siempre que sea
posible con la presencia del responsable del programa en el centro. Les informara sobre el resultado de las medidas
inmediatas adoptadas y sobre actuaciones a realizar si no cesa la situacion de absentismo. Se consensuaran nuevas
medidas a adoptar entre la familia, alumno y tutor.

6.- Si persiste la situacién de absentismo escolar a pesar de las actuaciones emprendidas anteriormente, el
Orientador complementara la historia de absentismo escolar antes citada con la informacion necesaria para realizar
una valoracion de la situacion personal y escolar del alumno, incluyendo al menos lo siguiente:
e Recogida de informacién mediante el analisis de la trayectoria educativa del alumno y entrevistas con el
alumno y la familia.
e Identificacion del tipo de absentismo, a través de los indicadores establecidos en el documento “Concepto
y tipologia del absentismo”.

7.- Si fruto de la valoracion llevada a cabo se determina que las causas que originan el absentismo escolar estan
centradas en el alumno o en el centro educativo, éste adoptara las medidas que se adecten a sus necesidades (punto
4 de la documentacidn de referencia).

8.- Si se deduce que en su origen intervienen factores socio-familiares, se solicitara valoracion complementaria de
los servicios sociales. El director del centro educativo, mediante informe por escrito y en un plazo maximo de tres
dias, remitird a servicios sociales un informe que recoja:

e Lasituacion actualizada del alumno y de la familia.

e Identificacidn del tipo de absentismo escolar.
e Especificacion de los indicadores de origen socio-familiar del absentismo.
e Actuaciones realizadas por el centro y resultados de las mismas.

9.- Servicios Sociales remitira al centro educativo, a la mayor brevedad posible, un informe que recoja el estudio y
valoracidn de la situacion del menor y de su familia.

C.- Plan de intervencidn socio-educativa.

10.- En el plazo de una semana desde la recepcion del informe de Servicios Sociales, ambos responsables
(Orientador y Servicios Sociales), mediante reunién convocada por el responsable de absentismo del centro
educativo, definiran el Plan de intervencion socioeducativa, que posteriormente consensuaran con sus respectivos
equipos.

11.- El Equipo Directivo trasladara la informacién sobre el Plan de intervencion socioeducativa al Servicio de
Inspeccién de Educacion y a la familia del alumno.
F.2. Maltrato entre iguales

La actuacidn pertinente, en este caso, viene regulada por la Resolucién de 20-1-06, de la Consejeria de
Educacién y Ciencia por la que se acuerda dar publicidad al Protocolo de maltrato entre iguales.

Para el desarrollo eficaz del programa de prevencion, seguimiento y control del maltrato es necesario
establecer y cumplir el siguiente procedimiento:
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a. ldentificacion de la situacién, a través de una comunicacién escrita por la presunta victima, testigos,
profesores, familiares o cualquier miembro de la comunidad educativa que pueda tener constancia del
maltrato.

b. Constitucién de un grupo de trabajo formado por el Orientador, el Jefe de Estudios y un Profesor
designado por el Director. Adopcion de las primeras medidas en el centro educativo y comunicacion a las
familias mediante entrevistas.

c. Recogida de informacién y triangulacion de la misma.

d. Elaboracién de un plan de actuacion que recoja medidas individualizadas, medidas de centro y de aula y
actuaciones con las familias: prevencion y concienciacion.

e.  Nueva informacidn a las familias, mediante entrevistas.
f. Plan de evaluacién y seguimiento, informando a las familias, al Consejo Escolar y al Inspector del Centro.

g. Derivacion, en su caso, al Servicio de Inspeccidn para su traslado a otras instancias.

F.3. Mediacién
F.3.1. Concepto y objetivos

Es un medio alternativo de solucion de controversias, absolutamente voluntario, que facilita que las partes
en conflicto encuentren por si mismas las soluciones mas satisfactorias, en el cual un tercero neutral e imparcial,
trata de acercar a las partes para que lleguen a un acuerdo, que es producto de sus voluntades. El equipo de
mediacion actlla como un catalizador del acuerdo, persiguiendo los siguientes objetivos generales:

a. Prevenir la violencia escolar potenciando el aprendizaje de una herramienta, orientada a la resolucion
constructiva de conflictos.
b. Ensefar estrategias y habilidades necesarias para desempefiar la funcién de mediacidn en conflictos.

c. Fomentar un clima socio-afectivo entre las personas que participen en actividades de mediacion y de
formacion para la misma, de tal modo que puedan experimentar una vivencia de encuentro interpersonal.

F.3.2. Proceso y actuaciones

El proceso se empleara cuando las partes deben continuar con la relacién, aunque quieran distanciarse,
cuando el conflicto afecta también a otras personas o cuando hay voluntad de resolver el conflicto y buena
predisposicion.

El proceso no se empleara cuando los hechos son muy recientes y los protagonistas estan “tan fuera de si”
gue no pueden escuchar, cuando una de las partes no se fia de la otra o cuando una de las partes teme a la otra.

El mediador escucha activamente, no juzga, no propone soluciones, apoya la mejora de la relacion,
explora los intereses y necesidades y encauza hacia visiones y soluciones realistas.

El proceso incluira las siguientes fases:

A- Premediacion: con las partes por separado para confirmar su disposicién a mediar
B- Mediacion:
1. Presentacion de los mediadores, presentacion de las partes en conflicto, explicacion del proceso y de las reglas

2. Aclarar el problema, consiguiendo una versién consensuada del conflicto, concretando los puntos que pueden
hacer avanzar hacia un entendimiento o acuerdo, encaminan el dialogo para poner de manifiesto los intereses
subyacentes a las posiciones y explorando las necesidades ocultas tras las posiciones y dirigir el dialogo en
términos de esas necesidades

3. Proponer soluciones, facilitando la espontaneidad y creatividad en la busqueda de soluciones (“lluvia de
ideas”), explorando lo que cada parte esta dispuesta a hacer y le pide a la otra, pidiendo que valoren cada una
de las posibles soluciones y solicitando su conformidad o disconformidad con las distintas propuestas.

4. Llegar a un acuerdo equilibrado, realista, especifico y concreto, claro y simple, aceptable por las partes,
evaluable y que mantenga expectativas de mejorar la relacion.
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F.3.3. Casos en los que no es posible la mediacion

a. Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas descritas en los apartados ¢, d y g del apartado E.5 de
estas normas, referidos a Conductas Gravemente Perjudiciales para la Convivencia.

b. Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacion en la gestion de dos
conflictos con el mismo alumno o alumna y los resultados de los procesos hayan sido negativos.

F.3.4. Responsables

El equipo directivo tomara la decisién de autorizar el proceso de mediacion, oidos los Profesores Tutores, el
Departamento de Orientacion y las partes implicadas. Los mediadores seran en todo caso alumnos o profesores
que hayan recibido formacion. En el caso de los profesores, tendran la asignacion completa de horas
complementarias disponibles por este motivo, quedando eximidos de otras tareas en su horario personal.

(CE de 28-7-2019) Protocolizacion en el tratamiento de convivencia y situacion de acoso escolar.

Se disefiard una dinamica trimestral recogida en el Plan de Accion Tutorial para la deteccion de posibles
situaciones de problemas de convivencia, respeto entre iguales y/o acoso. Con registro de posibles situaciones de
riesgo/acoso, actuaciones realizadas, evaluacién de éstas y propuestas de mejora del clima de convivencia.

F.4. Incorporacion al centro

Durante la segunda mitad del curso, se podrén organizar jornadas de visita con los alumnos del sexto curso de
Primaria de los colegios que habitualmente proveen de alumnado al instituto con el fin de que se familiaricen con
las diferentes dependencias, espacios y funcionamiento basico del centro.

Para alumnos de nueva incorporacion, principalmente en el primer curso de la ESO, se les podré adjudicar la tutela
de un “alumno acompafiante” o ayudante, alumnos de cursos superiores que voluntariamente quieran realizar esta
tarea y hayan recibido una instruccién basica para ello.

Para los casos de alumnos de incorporacion tardia se ejecutard el siguiente protocolo:

1. El personal administrativo avisa al Equipo Directivo para comunicar de la nueva matricula y acordar un
grupo apropiado de asignacion en funcion a su expediente, edad y preferencias académicas.

2. El Equipo Directivo traslada al Dpto. de Orientacién la informacién de la nueva matricula. La Orientadora
cita a los padres o tutores legales del alumno matriculado para una entrevista junto con el tutor del mismo,
con el fin de recabar la méaxima informacion posible del alumno, no solo de tipo académico sino también
de salud, brecha digital, etc.

3. Eltutor/a envia un mensaje al conjunto de la Junta de Profesores del grupo del alumno con la informacién
mas relevante y solicitando, por parte de aquellos, la realizacion de una evaluacion inicial basica para cada
materia, siempre que se considere posible y necesario.

4. El Equipo Directivo junto con la Orientadora deciden, si lo ven oportuno, la adjudicacion de un alumno
ayudante para facilitar la integracion del nuevo alumno.

G. Funcionamiento de los 6rganos de gobierno, participacién, coordinacion docente y otros responsables

La estructura organica de los institutos de educacion secundaria viene regulada por la Orden de 2 de julio
de 2012 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes por la que se dictan instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los institutos de educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-
La Mancha y el ROC del 96. En ella se establecen los érganos de gobierno, participacion y coordinacion docente.

- Organos de Gobierno: El Equipo Directivo (director, jefe de estudios, secretario o administrador y
jefaturas de estudios adjuntas), el Consejo Escolar y el Claustro de Profesores.

- Organos de Participacion: La Junta de Delegados y las Asociaciones de Alumnos y de Padres.

- Organos de Coordinacion Docente: la Tutoria, la Junta de profesores de grupo, el Departamento de
Orientacidn, los Departamentos de coordinacion didactica, la Comision de coordinacion pedagdgica y
los responsables de funciones especificas.
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G.1. Organos de gobierno
G.1.1. El equipo directivo

El Equipo directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos y estara integrado por el
director, el jefe de estudios, un jefe de estudios adjunto y el secretario, de acuerdo con lo establecido en el articulo
131 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

G.1.1.1. El Director

El Director sera seleccionado mediante concurso de méritos y sera nombrado por el Coordinador/a de los
Servicios Periféricos de la Provincia de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes para un periodo de cuatro
afios. La seleccidn se producira en una reunion extraordinaria del Consejo Escolar. En el caso de que concurra mas
de un candidato, el que obtuviera mayor puntuacion sera el propuesto para el nombramiento. En todo caso, sera el
Coordinador/a de los Servicios Periféricos de la Provincia de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes quien
designe al Director, siendo su mandato por cuatro afos.

Segun el Decreto 91/2012 de 28 de junio, serdn requisitos para poder participar en el concurso de meritos
los siguientes:
a. Tener una antigtiedad minima de cinco afios como funcionario/a de carrera en la funcion pablica docente.

b. Haber impartido docencia directa como funcionario/a de carrera durante un periodo de igual duracién en
alguna de las ensefianzas incluidas en la oferta educativa del centro al que se presenta.

c. Estar prestando servicios en un centro docente publico dependiente de la Consejeria competente en materia
de educacidn, en alguna de las ensefianzas del centro al que se opta y con una antigliedad minima de un
curso completo.

d. Presentar un proyecto de direccion que incluya las directrices fundamentales de su actuacion y la evaluacion
del mismo.

Los requisitos deben estar cumplidos en la fecha de publicacién de la convocatoria, salvo la presentacion del
proyecto de direccion que se realizara en el plazo que se establezca en la misma.

Los candidatos, previamente y al menos con una antelacion de quince dias, deberan presentar por escrito al Consejo
Escolar su programa y sus méritos profesionales.

Son competencias del Director:

a. Ostentar la representacion del Instituto y representar oficialmente a la Administracion Educativa en el
Instituto, sin perjuicio de las atribuciones de las demas autoridades educativas.

b. Cumplir y hacer cumplir las leyes y las disposiciones vigentes.

c. Dirigir y coordinar todas las actividades del Instituto, de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin
perjuicio de las competencias de los restantes 6rganos de gobierno, asi como aprobar la Programacion
General Anual del Instituto.

d. Colaborar con los 6rganos de la Administracion Educativa en todo lo relativo al logro de los objetivos del
Centro, asi como formar parte de los 6rganos consultivos de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
que se establezcan al efecto.

e. Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Instituto y controlar la asistencia al trabajo. Aplicar el
régimen disciplinario de todo el personal adscrito al Instituto, asi como realizar la propuesta, cuando
corresponda, de incoacion de expedientes y su resolucion, aplicando las sanciones pertinentes, segun las
presentes Normas y la normativa vigente, comunicandolo siempre al Consejo Escolar.

f. Mantener las relaciones administrativas con la Delegacion Provincial y proporcionar la informacion que le
sea requerida por las autoridades educativas competentes.

g. Gestionar los elementos materiales del Instituto.
Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del Instituto y ordenar los pagos.

i. Visar las certificaciones y documentos oficiales del Instituto.
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Designar y proponer el cese de los restantes miembros del equipo directivo, salvo el administrador, asi como
designar y cesar a los Jefes de Departamento y a los Tutores, de acuerdo con el procedimiento establecido
en este Reglamento.

Ejecutar, en el ambito de su competencia, los acuerdos de los 6rganos colegiados.

Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa y procurar los
medios precisos para la mas eficaz ejecucion de sus respectivas competencias, garantizando el derecho de
reunion de profesores, alumnos, padres y personal de administracion y servicios.

. Elaborar, con el resto del equipo directivo, la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programacion

General Anual, de acuerdo con las directrices y criterios establecidos por el Consejo Escolar y con las
propuestas formuladas por el Claustro y, asimismo, velar por su correcta aplicacion.

Convocar y presidir los actos académicos, el Consejo Escolar, el Claustro y la Comisién de Coordinacién
Pedagdgica del Instituto.

Promover e impulsar las relaciones del Instituto con las instituciones de su entorno y facilitar la adecuada
coordinacion con otros servicios formativos de la zona.

Elevar al Coordinador/a de los Servicios Periféricos de la Provincia, de la Consejeria de Educacién, Cultura
y Deportes la memoria anual sobre las actividades y situacion general del Instituto.

Promover las relaciones con los centros de trabajo que afecten a la formacion de los alumnos y a su
insercion profesional, y firmar los convenios de colaboracién, una vez informados por el Consejo Escolar,
entre el Instituto y los mencionados centros.

Facilitar informacidn sobre la vida del Instituto a los distintos sectores de la comunidad escolar.

Favorecer la evaluacion de todos los proyectos y actividades del Instituto y colaborar con la Administracion
Educativa en las evaluaciones externas que periédicamente se lleven a cabo.

Favorecer la convivencia en el Instituto y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que
correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, con las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento y con los criterios fijados por el Consejo Escolar.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

G.1.1.2 El Jefe de Estudios

El Jefe de Estudios sera designado por el Director y nombrado por el Coordinador/a de los Servicios Periféricos de
la Provincia, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, previa comunicacion al Consejo Escolar.

Son competencias del Jefe de Estudios:

a.

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

Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de profesores y
alumnos, en relacion con el Proyecto Educativo y la Programacién General Anual y, ademas, velar por su
ejecucion.

Elaborar, en colaboracién con los restantes 6rganos unipersonales, los horarios académicos de los alumnos y
profesores, de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la
Programacién General Anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de los Jefes de Departamento.

Coordinar y dirigir la accién de los Tutores, con la colaboracién, en su caso, del Departamento de
Orientacién y de acuerdo con el Plan de Orientacion Académica y Profesional y del Plan de Accidn Tutorial.

Coordinar, con la colaboracién del representante del Claustro en el Centro Regional de Formacion del
Profesorado, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como planificar y organizar las
actividades de formacion de profesores realizadas por el Instituto.

Organizar los actos académicos.
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Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que se
refiere a alumnado, facilitando y orientando su organizacién, y apoyando el trabajo de la Junta de
Delegados.

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programacién General Anual,
junto con el resto del equipo directivo.

Favorecer la convivencia en el Instituto y garantizar el procedimiento para imponer las sanciones que
correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en estas Normas y los criterios
fijados por el Consejo Escolar.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director dentro del &mbito de su competencia.

G.1.1.3. El Secretario

El Secretario sera designado por el Director del Instituto y nombrado por el Director de la Delegacion Provincial de
Educacion, previa comunicacion al Consejo Escolar.

Son competencias del Secretario:

a.
b.

a2 o

®

Ordenar el régimen administrativo del Instituto, de conformidad con las directrices del Director.

Actuar como Secretario de los érganos colegiados de gobierno del Instituto, levantar actas de las sesiones y
dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director.

Custodiar los libros y los archivos del Instituto.
Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios informaticos, audiovisuales y del resto del material
didactico.

Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion y de
servicios adscrito al Instituto.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Instituto.

Ordenar el régimen econémico del Instituto, de conformidad con las instrucciones del Director, realizar la
contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades competentes.

Velar por el mantenimiento del material del Instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones
del Director.

Participar en la elaboracién de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programacién General Anual,
junto con el resto del equipo directivo.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ambito de competencia.

G.1.1.4. El Jefe de Estudios Adjunto

El Jefe de Estudios serd auxiliado por un Jefe de Estudios Adjunto, con las funciones que aquél le

encomiende dentro del &mbito de su competencia.

G.1.2. El Consejo Escolar

El Consejo Escolar del Instituto es el 6érgano de gobierno en el que participan los diferentes miembros de la
comunidad educativa.

Su composicion es la siguiente:

- El Director del Instituto, que sera su Presidente.
- El Jefe de Estudios.
- El Secretario, que actuard como Secretario del Consejo Escolar, con voz, pero sin voto.

- Siete representantes de los profesores, elegidos por el Claustro.
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- Cuatro representantes de los alumnos.

- Tres representantes de los padres, uno de los cuales podra ser designado por la Asociacion de Padres de
Alumnos mas representativa del Centro, legalmente constituida.

- Un representante del personal de administracion y servicios.
- Un concejal o representante del Ayuntamiento de Guadalajara.

En el régimen de funcionamiento se especifica que el Director enviara a los miembros del Consejo Escolar
la convocatoria con el orden del dia de la reunién y la documentacion pertinente con una antelacion minima de una
semana. No obstante se podran realizar convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y
ocho horas. Debe reunirse como minimo una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite al
menos un tercio de sus miembros. Al margen de estas reuniones, seran obligatorias una al principio y otra al
término del curso. El orden del dia lo establecera el Director, el cual tendré que incorporar algin punto mas si asi lo
pidiera un tercio de los consejeros.

Los acuerdos en el Consejo Escolar se adoptardn, cuando exista quérum, por mayoria simple (mayor
nimero de votos positivos que negativos), excepto en los siguientes casos: aprobacién del presupuesto y su
gjecucion, que serd por mayoria absoluta (la mitad mas uno); aprobacién del Proyecto Educativo y de las Normas
de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, asi como sus modificaciones, y revocacion del nombramiento de
Director (mayoria de dos tercios). En el caso de no haber quérum en primera convocatoria, en segunda deberd
haber al menos cinco consejeros. Si el Director no pudiera asistir, el Jefe de Estudios haré sus funciones. Si faltaran
ambos, se ocupara el profesor consejero de mas antigiiedad en el Centro; en caso de empate, el de méas edad. Si
faltara el Secretario, sera sustituido por el profesor de menor antigiiedad en el Centro; en caso empate, por el mas
joven.

Las competencias del Consejo Escolar son:

a. Establecer las directrices para la elaboracién del Proyecto Educativo del Instituto, aprobarlo y evaluarlo, sin
perjuicio de las competencias que el Claustro de Profesores tiene atribuidas en relacién con la planificacion
y organizacion docente. Asimismo, establecer los procedimientos para su revision cuando su evaluacion lo
aconseje.

=

Seleccionar al Director, segln la normativa vigente.

Proponer la revocacion del nombramiento del Director.

a o

Decidir sobre la admision de alumnos, con sujecion a lo establecido en las normas vigentes.

@

Aprobar las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Instituto.

f. Conocer los conflictos y las correcciones que, con finalidad pedagégica, correspondan a aquellas conductas
del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia en el Instituto, de acuerdo con las normas que
regulan los derechos y deberes de los alumnos.

g. Aprobar el proyecto de presupuesto del Instituto y la ejecucion del mismo.
Promover la renovacion de las instalaciones y equipamiento del Instituto y vigilar su conservacion.

i. Aprobar y evaluar la Programacion General Anual del Instituto, respetando, en todo caso, los aspectos
docentes que competen al Claustro.

j. Aprobar y evaluar la programacién general de las actividades complementarias y extracurriculares.

k. Fijar las directrices para la colaboracion del Instituto, con fines culturales, educativos y asistenciales, con
otros centros, entidades y organismos.

I. Analizar y evaluar el funcionamiento general del Instituto, especialmente la eficacia en la gestion de
recursos, asi como la aplicacion de las normas de convivencia y elaborar un informe que se incluird en la
memoria anual.

m. Analizar y evaluar la evolucion del rendimiento escolar general del Instituto.

n. Analizar y valorar los resultados de la evaluacién que del Instituto realice la Administracién Educativa o
cualquier informe referente a la marcha del mismo.

0. Informar la memoria anual sobre las actividades y situacion general del Instituto.

p. Conocer las relaciones del Instituto con las instituciones de su entorno.
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G.1.3. El Claustro de Profesores

El Claustro de Profesores es el 6rgano de gobierno y participacion de los profesores en el Instituto. Tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo. Lo
preside el Director y esta formado por la totalidad de profesores que presten servicios en el Instituto.

En el régimen de funcionamiento se especifica que el Director enviara a los miembros del Claustro la convocatoria
con el orden del dia de la reunién y la documentacién pertinente con una antelacién minima de una semana. No
obstante, se podran realizar convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas.
Debe reunirse como minimo una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite al menos un
tercio de sus miembros. Al margen de estas reuniones, seran obligatorias una al principio y otra al término del
curso. El orden del dia lo estableceré el Director, el cual tendra que incorporar algin punto mas si asi lo pidiera un
tercio 0 més de los miembros.

Los acuerdos se adoptaran, cuando exista quérum, por mayoria simple (mayor nimero de votos positivos que
negativos), excepto en los siguientes casos: aprobacién de los aspectos docentes de la Programacién General
Anual, que sera por mayoria absoluta (la mitad mas uno). Si el Director no pudiera asistir, el Jefe de Estudios hara
sus funciones. Si faltaran ambos, se ocupara el Jefe de Estudios Adjunto. Si faltara el Secretario, sera sustituido por
el profesor de menor antigiiedad en el Centro; en caso empate, por el mas joven.

Sus competencias son:

a. Formular propuestas dirigidas al equipo directivo para la elaboracion del Proyecto Educativo y de la
Programacién General Anual.

b. Establecer los criterios para la elaboracién de las programaciones didacticas, aprobarlas, evaluarlas y decidir
las posibles modificaciones posteriores de las mismas conforme al proyecto educativo.

c. Aprobar los aspectos docentes de la Programacion General Anual, asi como la Memoria de Final de curso,
conforme al Proyecto Educativo.

e

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagégica.
Elegir sus representantes en el Consejo Escolar.
Conocer las candidaturas a la Direccion.

Coordinar las funciones referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los alumnos.

> @ - o

Analizar y valorar los resultados de la evaluacion que del Instituto realice la Administracién Educativa o
cualquier informe referente a la marcha del mismo.

i. Analizar y evaluar los aspectos docentes del proyecto educativo y la Programacion General Anual.

j. Participar en la planificacion de la formacion del profesorado del Instituto y elegir a sus representantes en el
Centro de Profesores y Recursos.

k. Aprobar los criterios pedagdgicos para la elaboracion de los horarios de los alumnos.

I. Aprobar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion y el calendario de examenes o
de pruebas extraordinarias.

m. Aprobar los criterios para la elaboracion de los horarios de los profesores.
n. Analizar y valorar trimestralmente la marcha general y la situacién econémica del Instituto.

0. Analizar y valorar la evolucion del rendimiento escolar general del Instituto a través de los resultados de las
evaluaciones.

p. Conocer las relaciones del Instituto con las instituciones de su entorno.

G.2. Organos de coordinacion docente
G.2.1. El departamento de orientacién
Sus funciones vienen reguladas en el articulo 42 del Real Decreto 83/1996 y en el Decreto 43/2005. De entre ellas,

a efectos de estas Normas, es necesario indicar que este Departamento es el encargado de contribuir al desarrollo de
la orientacion educativa, psicopedagégica y profesional del alumno, de la elaboracién del Plan de Orientacion y
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Atencién a la Diversidad, de los criterios de las adaptaciones curriculares, de las modalidades de apoyo a los
alumnos con problemas de aprendizaje y de los programas de diversificacion.

Conviene recordar la necesaria colaboracién que debe existir entre el Departamento de Orientacién y la Jefatura de
Estudios a la hora de coordinar y planificar las actuaciones relativas a la promocién o acceso del alumnado a los
diferentes niveles educativos, con el animo de orientar y facilitar a los alumnos implicados la mayor y mas
completa informacion para sus opciones. Esta permanente comunicacion y coordinacion debe existir en las
actuaciones de los Tutores y grupos de Tutores, para lo cual se programan las reuniones pertinentes.

El Jefe del Departamento sera designado de la misma forma que los jefes de los Departamento didacticos. Entre sus
funciones deben destacarse la de elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a sus actividades.
También debe ser el Jefe del Departamento, en colaboracién con los demas miembros del mismo, el que se
responsabilice de hacer llegar toda la informacidn, respetando el secreto profesional y el ambito privado, que pueda
servir al resto de la comunidad educativa.

Como compromiso para una mejor valoraciéon y conocimiento del alumnado por parte del orientador, este
presentara disponibilidad horaria lectiva directa al alumnado.

G.2.2. El responsable de actividades complementarias y extracurriculares

Se encargard de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades. El responsable actuarad bajo la
dependencia del Jefe de Estudios y en estrecha colaboracién con el equipo directivo. Se integrara-coordinara el
responsable de actividades complementarias y extracurriculares con los profesores responsables de cada actividad
concreta y el alumnado que designe la Junta de Delegados. Entre sus funciones deben apuntarse la de elaborar el
Programa Anual de Actividades Complementarias y Extracurriculares de acuerdo con las propuestas de los demés
departamentos y del resto de colectivos de la comunidad educativa. Debe también elaborar y dar a conocer a los
alumnos la informacion relativa a las actividades de su Departamento.

G.2.3. Departamentos didacticos

Son los drganos basicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas y
materias. Estardn compuestos por todos los profesores que imparten la ensefianza propia de las areas o materias
asignadas al Departamento.

Son competencias de los Departamentos Didacticos:

a. Formular propuestas al equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboracion o modificacion del Proyecto
Educativo de Centro y la Programacién General Anual.

b. Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagdgica relativas a la elaboracion o modificacion de
las programaciones didécticas.

c. Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las ensefianzas
correspondientes a las areas o materias integradas en el Departamento, bajo la coordinacion y direccion del
Jefe del mismo, de acuerdo con las directrices generales establecidas por la Comision de Coordinacion
Pedagdgica. La programacién didactica incluird, para cada etapa, los aspectos sefialados en la Orden de 2 de
julio de 2012, que regulan el funcionamiento y organizacién de los centros de ensefianza secundaria.

d. Promover la investigacién educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus miembros.
e. Mantener actualizada la metodologia didactica.

f. Colaborar con el Departamento de Orientacion, bajo la direccion del Jefe de Estudios, en la prevencion y
deteccion temprana de problemas de aprendizaje, colaborando en la elaboracion de la programacion y
aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con
necesidades educativas especiales y los que sigan programas de diversificacion.

g. Organizar y realizar actividades complementarias y extracurriculares, en colaboracion con el Departamento
correspondiente.

h. Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos con materias pendientes.

i. Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos formulen al Departamento
y dictar los informes pertinentes.
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Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de la programacion didactica, la
practica docente y los resultados obtenidos.

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

La jefatura de los Departamentos de Coordinacion Didactica serd desempefiada preferentemente por un
profesor perteneciente al cuerpo de catedraticos de educacion secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la
Disposicién Adicional Octava de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. Sus competencias
son las establecidas en el Reglamento Organico, Decreto 83/1996 (O. 25-6-2007, art. 55 y O-2008, art. 55).

El director del centro es el responsable de la designacion de los jefes de departamento que podran renovarse en
cada curso escolar. El Coordinador del Servicio periférico efectuara los correspondientes nombramientos. Son
competencias de los Jefes de Departamento las siguientes:

a.

Coordinar la elaboracion de la programacion didactica de las areas o materias que se integran en el
Departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y las que con caracter extraordinario fuera
preciso celebrar.

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

Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exdamenes para los alumnos con materias pendientes
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.

Velar por el cumplimiento de la programacién didactica del Departamento y la correcta aplicacion de los
criterios de evaluacién.

Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su Departamento, de acuerdo con las
deliberaciones de sus miembros y elaborar los informes pertinentes.

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

Promover la evaluacion de la préctica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y actividades
del mismo.

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto, promuevan los
organos de gobierno del mismo o la Administracion Educativa.

Constituyen los Departamentos Didacticos todos los profesores de las especialidades que impartan las

ensefianzas propias de las areas o materias. Los Departamentos celebrardn reuniones semanales, de las que se
levantara acta, siendo de obligada asistencia para todos sus miembros. Al menos una vez al mes, las reuniones
tendrén por objeto evaluar el desarrollo de la programacion didactica y establecer medidas correctoras e informar
de los asuntos tratados en la Comision de Coordinacidn Pedagégica.

Los Departamentos deben mantener actualizado el libro de actas, siendo obligatorio levantar acta de todas las
reuniones, salvo en los departamentos unipersonales que haran un informe al menos una vez al mes. En las actas se
reflejaran los acuerdos tomados, el seguimiento de las programaciones y los profesores presentes y ausentes.

Las programaciones didacticas incluiran:

a.

Una introduccién con los datos o caracteristicas que se consideren relevantes para cada materia, ambito o
mddulo.

Los objetivos, las competencias basicas, la secuenciacion de los contenidos por cursos y los criterios de
evaluacion de las materias, &mbitos o mddulos.

Los métodos de trabajo; la organizacion de tiempos, agrupamientos y espacios; los materiales y recursos
didacticos; y las medidas de atencién a la diversidad del alumnado.

Las actividades complementarias, disefiadas para responder a los objetivos y contenidos del curriculo,
debiéndose reflejar el espacio, el tiempo y los recursos que se utilicen.
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e. Los procedimientos de evaluacion del alumnado y los criterios de calificacion y recuperacion.

f. Los indicadores, criterios, procedimientos, temporalizacion y responsables de la evaluacion del proceso de
ensefianza y aprendizaje, de acuerdo con lo establecido en el plan de evaluacién interna del centro.

Los centros docentes haran publicos, para conocimiento de las familias y del propio alumnado, los niveles de
competencia con relacion a los contenidos minimos, que se deben alcanzar en cada una de las materias, ambitos y
mddulos, asi como los procedimientos de evaluacion y los criterios de calificacion.

La aplicacion y desarrollo de las programaciones didacticas garantizaran, por un lado, la coherencia con el Proyecto
educativo y, por otro, la coordinacidn y el equilibrio de su aplicacion entre los distintos grupos de un mismo nivel
educativo. Asimismo, garantizaran la continuidad de los aprendizajes del alumnado a lo largo de los distintos
Ccursos y etapas.

Dado que el Centro dispone de ensefianzas de bachillerato en la modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales,
existe un departamento didactico de economia (supeditado a la existencia de profesorado con jornada completa)

G.2.4. Comision de coordinacién pedagogica

La Comision de Coordinacién Pedagdgica es el drgano responsable de velar por la coherencia pedagdgica entre
cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre éste y otros centros. (Orden 2008, art. 61)

La Comision de Coordinacién Pedagodgica estd constituida por el director, que sera su presidente, el jefe de
estudios, el orientador, los jefes de los departamentos de coordinacion didactica, responsable de formacion vy el
responsable de la ensefianza religiosa. Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, el director
podra convocar a las reuniones a cualquier otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros
de la misma. (O. 2008, art. 62 y orden de 2 de julio de 2012)

Actuara como Secretario de la CCP el miembro de la misma de menor edad. La Comisién de Coordinacién
Pedagdgica tiene las siguientes competencias:

a. Establecer las directrices generales para la elaboracion de las programaciones didacticas de los
Departamentos, y del Plan de Orientacion y Atencion a la Diversidad, incluidos en la Programacion General
Anual.

b. Proponer al Claustro de Profesores la Programacion general anual para su aprobacién, y velar por su
cumplimiento.

c. Proponer al Claustro de Profesores la planificacion general de las sesiones de evaluacién y calificacion, asi
como el calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

d. Proponer al Claustro de Profesores el plan para evaluar los aspectos docentes del Proyecto educativo y la
Programacién general anual, la evolucion del rendimiento escolar del Instituto y el proceso de ensefianza.

e. Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del Instituto, colaborar con las evaluaciones que
se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno o de la Administracién Educativa e impulsar planes
de mejora, en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica se reunird semanalmente y siempre que lo convoque el Director, que
elaborard en el mes de septiembre un calendario de actuaciones para el curso.

En el régimen de funcionamiento se especifica que el Director enviard a los miembros de la Comision la
convocatoria con el orden del dia de la reunion y la documentacién pertinente con una antelacion minima de una
semana. No obstante, se podran realizar convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y
ocho horas.

Los acuerdos en la Comisién de Coordinacion Pedagdgica se adoptaran, cuando exista quérum, por mayoria simple
(mayor nimero de votos positivos que negativos). Si el Director no pudiera asistir, el Jefe de Estudios hara sus
funciones. Si faltara su Secretario, sera sustituido por el profesor mas joven.

G.2.5. Tutorias

La tutoria y la orientacion de los alumnos forman parte de la funcién docente. Hay un Tutor por cada
grupo de alumnos, nombrado por el Director a propuesta del Jefe de Estudios, entre los profesores del grupo.
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En el horario de los Tutores figurara una hora de reunion semanal con el Departamento de Orientacion, para
coordinar la ejecucion del Plan de Accién Tutorial, el Programa de Orientacién Académica y Profesional, asi como
para realizar el seguimiento de los alumnos con dificultades de aprendizaje o necesidades educativas especiales.

Podra también nombrarse un Tutor coordinador de cada nivel y un Tutor de alumnos con areas o materias
pendientes, cuyas funciones seran efectuar el seguimiento de dichos alumnos, servir de punto de enlace entre
Departamentos y alumnos y transmitir toda la informacion referente a este grupo de alumnos.

Son funciones del Tutor:

a. Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacién, bajo la
coordinacion del Jefe de Estudios y en colaboracién con el Departamento de Orientacion.

b. Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.
c. Organizar y presidir las sesiones de evaluacidn de su grupo.

d. Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participaciéon en las actividades del
Instituto.

e. Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
f. Colaborar con el Departamento de Orientacion, en los términos que establezca el Jefe de Estudios.

g. Encauzar demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracion con el Delegado y el
Subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en los problemas que se
planteen.

h. Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

i. Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les concierna, en
relacion con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico.

j. Mantener informados a los padres de los retrasos y faltas de asistencia, prevencion y control del absentismo
de sus hijos mediante los procedimientos descritos en el Capitulo “J” de estas Normas. Revisar y mantener
al dia las justificaciones de faltas de asistencia de alumnos en el Sistema de Gestion Docente (Papas 2.0),
accesible en tiempo real, a través de mensaje a dispositivo movil, para los padres que asi lo soliciten.

k. Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.

Para facilitar estas tareas se contempla la hora semanal de atencion a los padres por parte del Tutor, asi como la
reunién a principios de curso de éste con los padres para informarles de todo lo referente al grupo y al
funcionamiento del Instituto. Igualmente cabe destacar su papel de intermediario entre alumnos y profesores, asi
como entre aquéllos y la Jefatura de Estudios en cuanto a las normas de convivencia. Debera controlar la asistencia
de sus alumnos a clase. Sera responsable de notificar a los padres, profesores del grupo y Jefatura de Estudios
cualquier circunstancia importante, asi como llevar a cabo el seguimiento a lo largo de todo el curso de las faltas de
los alumnos y sus justificaciones.

El tutor convocara a las familias a las reuniones que establece la normativa sobre evaluacién. Se garantizara que
cada familia sea convocada a una entrevista individual al menos, durante el curso escolar. El horario de tutoria con
las familias se pondré en conocimiento de las mismas y se expondré en el tablén de anuncios del centro.

G.2.6. Junta de profesores

La Junta de Profesores de grupo estara constituida por todos los profesores que imparten docencia directa a los
alumnos del grupo y sera coordinada por su Tutor. Se reunird una vez al trimestre y siempre que sea convocada por
el Jefe de Estudios o, en su caso, a propuesta del Tutor del grupo.

Las funciones de la Junta de Profesores son:

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

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

¢. Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las medidas adecuadas
para resolverlos.
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d. Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan a los alumnos del
grupo.

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

f. Cualquier otra que establezcan estas Normas.

G.2.7. Comisiones

La creacién de Comisiones debe entenderse como medio para lograr el equilibrio y el acierto en la toma de
decisiones, asi como para agilizar los tramites y conseguir una mayor operatividad y rapidez. En su constitucion
deben estar representados todos los sectores educativos implicados con nimero y condiciones que se detallaran en
cada caso. Asimismo, la autoridad de estas Comisiones procedera por delegacion expresa de aquel 6rgano al que
representen, quien ademas fijara la formacion, funciones, objetivos y posibles limitaciones de las mismas.

G.2.7.1. Comisién de Convivencia. Es un érgano delegado del Consejo Escolar y estara constituida por el
Director, el Jefe de Estudios, dos profesores, un padre y un alumno; estos cuatro Ultimos seran elegidos de
entre los integrantes del Consejo Escolar. Ademas de las funciones establecidas en el articulo 20 del Real
Decreto 83/1996, podrd promover iniciativas que prevengan y mejoren la convivencia y que alienten el
respeto y la tolerancia en las relaciones entre colectivos y entre éstos y los medios materiales del Instituto.

(CE de 28-7-2019) EIl ED podra proponer la convocatoria de la Comision de Convivencia en situaciones de
violencia manifiesta hacia/entre miembros de la comunidad educativa y/o materiales-pertenencias personales
o del centro.

G.2.7.2. Comisién Econdmica. Es un 6rgano delegado del Consejo Escolar y estara constituida por el
Director, el Secretario, un profesor, un padre y un alumno; estos tres Ultimos serdn elegidos de entre los
integrantes del Consejo Escolar. Tendra como funciones agilizar la compra y reposicion de material, asi como
velar por el buen cumplimiento del presupuesto del Instituto.

G.2.7.3. Comision Gestora de reutilizacion de libros de texto: el seguimiento, valoracion, evaluacion y
gestion del Programa correran a cargo de una Comisién Gestora elegida por el Consejo Escolar y que,
presidida por el director o directora, o persona en quien delegue, estara formada por los siguientes miembros
del Consejo Escolar, si los hubiere: dos representantes del profesorado, dos padres o madres del alumnado,
dos representantes del alumnado.
Medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de los materiales curriculares por parte
de la comunidad educativa:
OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

1. Cooperar con el centro educativo en la inspeccién y verificacion para asegurar el uso adecuado de los libros
y el cumplimiento de la Orden de 29/06/2012 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

2. Conservar en buen estado y utilizar de forma adecuada los libros, y devolverlos al centro al finalizar el
periodo lectivo.

3. Reponer el ejemplar del libro deteriorado o extraviado, por causas imputables al alumno.

PERDIDA DEL DERECHO A LA PERCEPCION
En caso de falseamiento de datos o documentos o la ocultacion de circunstancias por parte del solicitante se
modificara la resolucién de su concesion y debera devolver los libros prestados y perdera el derecho a participar en
la préxima convocatoria.

Los alumnos absentistas deberan devolver los libros prestados. Se considera absentismo escolar la falta de
asistencia regular y continuada a clase del alumno en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique.
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Aquellos alumnos que no traigan los libros de texto y/o materiales necesarios al aula, previa notificacion a
la familia por parte del Centro, perderan el derecho al disfrute de los mismos.

A los alumnos que no retiren y se responsabilicen de sus libros al final de la jornada lectiva se le podran
retirar los mismos, informando a la Comisién Gestora. En caso de reincidencia le seran reclamados perdiendo el
derecho al disfrute de los mismos.

G.2.7.4.- Responsable de impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y
mujeres: Se elegira un miembro del Consejo escolar como representante.

G.3. Organos de participacion
G.3.1. La junta de delegados

La Junta de Delegados se compone de todos los delegados de grupo y los representantes en el Consejo
Escolar. 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.

Los derechos y deberes de la Junta de Delegados y las condiciones en que el alumnado ejercera su derecho
de reunion vy participard en la organizacién y funcionamiento del Centro figuran en el Apartado D.1.4 de estas
Normas, referido a los Derechos y Deberes de los alumnos.

G.3.2. Asociaciones

Las asociaciones de alumnos y las asociaciones de madres y padres de alumnos tienen como finalidad
colaborar y participar, en el marco del Proyecto Educativo, en la planificacién, desarrollo y evaluacién de la
actividad educativa y en la gestion y control de los centros docentes a traves de sus representantes en los 6rganos
colegiados, asi como apoyar y asistir a las familias en todo lo que concierne a la educacion de sus hijos e hijas. La
composicién, fines, derechos y actividades de las asociaciones de madres y padres son los que se recogen en el
Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de alumnos y sus federaciones y
confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

Existe una Asociacion de Alumnos en el Instituto, cuya regulacion y funcionamiento vienen recogidos en
el Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio. También existe una Asociacion de Antiguos Alumnos y una Asociacion
de Madres y Padres “Azorin”.

G.3.3. La Comision para el Desarrollo Sostenible, cuya funcion serd evaluar el estado del centro en materia de
sostenibilidad ambiental, econémica y social y proponer medidas o acciones concretas para mejorar dichos
ambitos. Estard compuesto por el coordinador para el desarrollo sostenible y un grupo indefinido de profesores,
alumnos, madres y padres voluntarios

G.4. Otros responsables
G.4.1. Responsable de las nuevas tecnologias

El coordinador de formacién, ser& designado por el director, a propuesta del jefe de estudios, y ejercera las
funciones de responsable de los proyectos de formacion del centro, de la utilizacién de las TIC en la ensefianza, del
asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacién y de la colaboracion y comunicacion con el Centro

Regional de Formacioén del Profesorado y tendra como competencias:

a. Asesorar en lo relativo a la integracion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion, en las
programaciones didacticas y en la practica educativa, asi como colaborar en los programas de formacion en centros.

b. Coordinar las actividades en el aula Althia y poner los recursos disponibles al servicio de toda la
comunidad educativa.
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c. Colaborar con el Secretario en la gestion y el mantenimiento de los recursos disponibles, asi como en la
adquisicion de materiales.

d. Cualquier otra que de acuerdo con las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento le sea
encomendada en relacion con la utilizacion de las tecnologias de la informacién y comunicacién como recurso
didéctico.

G.4.2. Responsable del programa de reutilizacién, mediante préstamo de libros de texto

El seguimiento, valoracidn, evaluacién y gestion del Programa correran a cargo de una Comision Gestora elegida
por el Consejo Escolar y que, presidida por el director o directora, o persona en quien delegue, estara formada por
los siguientes miembros del Consejo Escolar, si los hubiere:

— Dos representantes del profesorado.

— Dos padres 0 madres del alumnado.

— Dos representantes del alumnado.

G.4.3. Coordinador o responsable para el Desarrollo Sostenible, una persona encargada de dirigir y convocar a
la comisidn para el Desarrollo Sostenible y coordinar todas las iniciativas y medidas que se tomen en este sentido.

G.5 Criterios para la eleccién de grupos, asignacion de tutorias y sustitucion del profesorado ausente
G.5.1.- Eleccion de grupos

Los criterios para la eleccion de grupos y elaboracion de los horarios se ajustaran a lo estipulado en la orden de 29
de junio de 1994 por la que se aprueban las instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de las
escuelas de educacion infantil y colegios de educacion primaria y de los institutos de educaciéon secundaria,
modificada por la Orden de 29 de febrero de 1996 (instrucciones 91 a 98, que a continuacion se refieren):

91. En el primer Claustro del curso, el Jefe de Estudios comunicara a los departamentos didacticos y de orientacion
los turnos y el nimero de grupos de alumnos que corresponde a cada area y materia, de acuerdo con los datos de
matricula, y el nimero de Profesores que componen el departamento, establecido por la Direccion Provincial, con
indicacion del nimero de Profesores que deban incorporarse a cada turno o, en su caso, desplazarse a otros centros.

92. Una vez fijados los criterios pedagdgicos por el Claustro (apartado G.5.6. de estas Normas), en el transcurso de
esta sesion, los departamentos celebraran una reunion extraordinaria para distribuir las materias y cursos entre sus
miembros. La distribucién se realizaréa de la siguiente forma:

a. En aquellos institutos en los que se impartan ensefianzas a los alumnos en dos o mas turnos, los Profesores
de cada uno de los departamentos acordaran en qué turno desarrollaran su actividad lectiva. En el supuesto
de que algun Profesor no pudiera cumplir su horario en el turno deseado, deberd completarlo en otro. Si los
Profesores del departamento no llegaran a un acuerdo, se procedera a la eleccion de turnos en el orden
establecido en el punto 95 de estas Instrucciones.

b. Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordarén la distribucién de materias y cursos.
Para esta distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente razones pedagdgicas y de especialidad.

c. Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del departamento para la
distribucion de las materias y cursos asignados al mismo, se utilizara el procedimiento siguiente: los
Profesores iran eligiendo en sucesivas rondas, segun el orden de prelacion establecido en los puntos 95 a 97
de estas Instrucciones, un grupo de alumnos de la materia y curso que deseen impartir hasta completar el
horario lectivo de los miembros del departamento o asignar todas las materias y grupos que al mismo
correspondan.

d. Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban ser impartidas
las ensefianzas correspondientes por Profesores de otros, se procedera, antes de la distribucion sefialada en
los apartados b) y c), a determinar qué, materias son mas adecuadas, en funcién de la Formacion de los
Profesores que se hagan cargo de ellas. Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el
reparto indicado.

e. Los Maestros tendran prioridad para impartir docencia en el primer ciclo de la Educaciéon Secundaria
Obligatoria.
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f. Enlaeleccion de los horarios correspondientes a los ciclos formativos y a los médulos profesionales tendran
preferencia los Profesores titulares de la especialidad que hayan seguido los cursos de Formacion
organizados especificamente para la docencia en dichos ciclos y mddulos, asi como aquellos que tengan
experiencia en la imparticion de estas ensefianzas en cursos anteriores.

g. Los Profesores del instituto que deban completar su horario en una materia correspondiente a un
departamento distinto al que se encuentran adscritos se incorporaran también a éste.

93. De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunién extraordinaria se levantara acta, firmada por todos
los miembros del departamento, de la que se dara copia inmediata al Jefe de estudios.

94. Una vez asignadas las materias y cursos se podran distribuir entre los Profesores, hasta alcanzar el total de su
jornada lectiva, por este orden, los siguientes periodos lectivos:

a. Los destinados a la atencion de alumnos con areas o materias pendientes de otros cursos.

b. Los correspondientes a las actividades educativas y adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que
presenten problemas de aprendizaje, impartidos en colaboracién con el Departamento de Orientacion.

¢. Los correspondientes a los desdoblamientos de Lengua Extranjera y los laboratorios de Fisica y Quimica y
Ciencias Naturales.

d. Los destinados a las profundizaciones y apoyos en el aula establecidas por el departamento.

G.5.2. Orden de prelacion en la eleccion de horarios
95. La eleccidn a que se refiere el punto 92 se realizara de acuerdo con el siguiente orden:

a. Profesores de Ensefianza Secundaria que fueran Catedraticos en activo en la fecha de entrada en vigor de la
Ley Orgénica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo.

b. Profesores de Ensefianza Secundaria, excepto los mencionados en el apartado anterior, Profesores técnicos
de Formacion Profesional y Profesores especiales de ITEM.

c. Profesores interinos.

96. La prioridad en la eleccion entre los Profesores de Ensefianza Secundaria que fueran Catedraticos en activo en
la fecha de entrada en vigor de la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General del Sistema
Educativo, estard determinada por la antigiiedad en la condicién de Catedratico, entendida como tal la que se
corresponda con los servicios efectivamente prestados en el Cuerpo de Catedraticos sumada a la adquirida en la
referida condicion. De coincidir la antigliedad, el orden de eleccion estard determinado por la aplicacién de los
siguientes criterios, considerados de forma sucesiva:

a. Mayor antigiedad en el Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entendida como tiempo de
servicios efectivamente prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

b. Mayor antigliedad en el instituto.

Si tras la aplicacién de los criterios anteriores persiste la coincidencia, se estara al Gltimo criterio de desempate
fijado en la convocatoria de concurso de traslados del Ministerio de Educacion y Ciencia, publicada en la fecha
maés préxima al acto de eleccion de horario.

97. La prioridad de eleccién entre los Profesores mencionados en el apartado G.5.2.95.b de estas Normas
vendra determinada por la antigiiedad en los respectivos cuerpos, entendida ésta como la que se corresponde con el
tiempo real de servicios efectivamente prestados como funcionario de carrera del respectivo cuerpo. Si coincide
ésta, se acudira a la antigiiedad en el instituto. De persistir la coincidencia se estara a lo expresado en el Gltimo
criterio de desempate de los enumerados en el punto anterior.

98. A la vista de la distribucién de turnos, materias y cursos efectuada por los respectivos departamentos, el Jefe de
Estudios procederd a elaborar los horarios de los alumnos y de los Profesores, con respecto a los criterios
pedagodgicos establecidos por el Claustro (apartado H.6. de estas Normas); estos horarios figuraran en la
programacion general anual.
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G.5.3. Otros periodos lectivos

Una vez asignadas las materias, cursos y grupos, teniendo en cuenta las demas funciones con caracter
lectivo, se distribuiran entre los profesores, hasta alcanzar el total de su jornada lectiva, por este orden, los
siguientes periodos lectivos semanales:

1- Tutorias de alumnos: 1 6 2 periodos, segun la normativa vigente.

- 1°a4°ESOy P. Diversificacion, 2 periodos, uno de ellos de atencion presencial en aula
- 1%y 2°bachillerato, 1 periodo
- Tutoria individualizada Diversificacion, 1 periodo.

2- Atencion a grupos reducidos de alumnos con areas 0 materias pendientes de cursos anteriores (1 periodo)

3- Atencion a grupos reducidos de refuerzo y profundizacion en Lengua, Matematicas y de apoyo en el aula
especifico a grupos de Tecnologia en E.S.O. y/o laboratorios (1 periodo).

4- Atencion a grupos reducidos de inmigrantes con desconocimiento del idioma (hasta 5 periodos)

5- Practicas de conversacion y laboratorio en Inglés, Francés, Biologia y Geologia y Fisica y Quimica (hasta 4
periodos)

G.5.4. Otras funciones con caracter lectivo

1-Director, Jefe de Estudios y Secretario (10 periodos)

2-Jefe de Estudios Adjunto (8 periodos)

3-Orientador (segun necesidades)

4-Jefatura de Departamento, incluyendo C.C.P. (2 periodos)

5-Jefatura de Departamento unipersonal, incluyendo C.C.P. (1 periodo)

7-Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares (1 periodo)

8-Responsable de formacion y Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (4 periodos + CCP en su caso)
9-Responsable de Biblioteca (2 periodos)

10- Profesorado que voluntariamente coordine actividades artisticas y deportivas, fuera de horario lectivo,
programadas con caracter estable en el Programa de Actividades Extracurriculares (1 periodo, maximo 2
periodos)

G.5.5.- Funciones con carécter complementario

1-Desarrollo de la funcion directiva (hasta 6 periodos)
2-Reuniones de departamentos (1 periodo)
3-Reuniones de tutores con Jefatura y Orientacion (1 periodo)

4-La atencion a las familias por parte de los tutores y del profesorado que imparte las diferentes materias,
admbitos 0 mddulos (1 periodo)

6-Control de momentos de recreo (1 periodo cada recreo de 30 minutos o cada 2 recreos de menos de 30
minutos)

7-Guardias (hasta 3 periodos, incluye Guardias de Recreo, y Guardia de Aula de Convivencia)
8- Preparacion de practicas de conversacion, laboratorio o taller (hasta 2 periodos)

9- Colaboracion en actividades extracurriculares o complementarias (hasta 2 periodos)

10- Coordinador para el Desarrollo Sostenible (hasta 2 periodos)

11- Tutoria del funcionario en practicas, si no es Jefe de departamento (1 periodo)

12- Apertura de Biblioteca (hasta 3 periodos)

13- Responsable de TIC (hasta 6 periodos)

14- Miembros del Consejo Escolar (1 periodo)
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15- Coordinador de formacién (hasta 2 periodos)

16.- Responsable de Riesgos Laborales (2 periodos)

17-Cualquier otra que el Director asigne al profesorado en funcion del Proyecto Educativo (hasta 3 periodos)
18-Profesor de Guardia del Aula de Convivencia.

Como minimo, el horario semanal del profesorado con jornada completa se distribuird en veinte horas
lectivas y seis horas complementarias de obligada permanencia en el centro. El equipo directivo podra aumentar el
nimero de horas complementarias del horario semanal de todos los docentes equitativa y proporcionalmente (en
caso de que no se trate de jornada completa) en funcion de las necesidades organizativas del centro. La distribucién
del horario complementario serd responsabilidad del equipo directivo, que la realizara de acuerdo con las
prioridades del Proyecto educativo y los criterios establecidos por el centro en sus normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento, siempre en el marco de la normativa vigente. En todo caso, las funciones y
actividades relacionadas en los apartados anteriores podran asignarse por el equipo directivo al horario
complementario semanal o al de computo mensual; y considerando que la asignacién del horario complementario
tiene un caracter funcional, el equipo directivo podrd organizarlo y cambiar su distribucién en base a las
necesidades y situaciones sobrevenidas en el centro y a la disponibilidad del profesorado, aunque siempre
respetando los derechos laborales de los profesores y sin sobrepasar la jornada laboral establecida.

G.5.6. Criterios pedag6gicos de elaboracién de horarios

Los criterios pedagogicos de elaboraciéon de horarios, seran los siguientes : ningun grupo de alumnos
podra tener mas de siete periodos lectivos el mismo dia; entre el tercer y el cuarto periodo lectivos habra un
descanso de treinta minutos, en ningln caso podra haber horas libres intercaladas en el horario lectivo de los
alumnos; no habra dos periodos lectivos de la misma materia en un grupo el mismo dia, salvo en los ambitos y
Educacién Fisica de 1° de bachillerato; se realizara la distribucion de asignaturas en dias alternos cuando el nimero
de horas lo permita; se procurard no colocar una misma materia a un mismo grupo siempre en el Ultimo periodo
lectivo; cuando en un area o materia haya veinte alumnos con evaluacién negativa en el curso anterior, se incluira
una hora de atencion a los mismos, siendo de obligada asistencia; en el caso de existir disponibilidad horaria en los
departamentos, se podra incluir una hora de atencién a alumnos con evaluacion negativa, aun cuando su nimero no
llegue a veinte; si hubiera profesores con disponibilidad horaria en los departamentos de Lengua Extranjera,
Ciencias Naturales y Fisica y Quimica, se podra desdoblar una hora semanal para practicas de conversacion o de
laboratorio; en ningln caso las preferencias horarias de los profesores o el derecho de los mismos a eleccion podran
obstaculizar la aplicacion de los criterios anteriormente expuestos.

La materia de EDF de 1° de bachillerato se impartira durante dos periodos lectivos continuos de uno de los dias de
la semana, utilizando el recreo o el tiempo anterior o posterior a la jornada lectiva para desplazarse. Se impartira en
instalaciones municipales fuera del centro, como las pistas de atletismo y piscina de “Fuente de la Nifia”, el
polideportivo multiusos de Aguas Vivas y Ciudad de la Ragueta.

Dada la ubicacién idénea de nuestro instituto, a menos de 15 minutos a pie de las instalaciones citadas, el alumnado
se desplazara caminando a las citadas instalaciones y con agilidad si fuera en periodo lectivo. Al finalizar los dos
periodos continuados de clase, se dirigirdn caminando con rapidez de vuelta al centro, o bien, si fuera el final de la
jornada, directamente a sus domicilios. Las clases lectivas serdn impartidas por el profesorado del centro.

G.5.6.1. CRITERIOS DE AGRUPAMIENTO DE ALUMNOS:

1° de ESO,
-Distribucion del alumnado atendiendo a los informes facilitados por los colegios y entrevistas mantenidas con
orientadores o equipos directivos;
-Distribucion equitativa de:
1.- los alumnos que optan por el programa bilingie (atendiendo a las limitaciones de espacios, disposicién
de profesorado de las distintas especialidades y asignacion de tutorias),
2.- alumnos ACNEEs Y ACNEAEs
3.- alumnos repetidores y alumnos disruptivos;
-Atencion a la optatividad demandada por el alumnado;
-Busqueda de equilibrio en resultados académicos entre los grupos;
-Atencion al equilibrio de sexos en los grupos.
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Demas niveles: a considerar estos Gltimos criterios junto a las consideraciones de las juntas de evaluacion y
valoracién de las caracteristicas personales de los alumnos por tutores y ED.

G.5.6.2. Consideraciones que afectan a la asignacion de materias al alumnado durante la matriculaciéon (CE
de 30-10-2018)

En el supuesto de que las necesidades organizativas del centro requieran la toma de decision de redistribucién del
alumnado a materias no elegidas en primera opcién por éste, se seguiran las siguientes consideraciones:

- EIl Equipo Directivo podra considerar prioritario que el alumno haya cursado la materia en ejercicios anteriores
con el fin de darle continuidad, especialmente en el segundo idioma extranjero y Religion.

- Segun sorteo de dos letras para todos los alumnos matriculados en el mismo plazo de matriculacién en el que se
haya sobrepasado el limite de plazas establecido. Es decir, si se sobrepasa dicho nimero en el plazo de
matricula extraordinario de septiembre, el sorteo se realizara s6lo entre todos los matriculados en ese plazo. Y si
el limite se sobrepasa en Julio, el sorteo se realizara entre los alumnos matriculados en Julio, siendo excluidos
los matriculados en septiembre.

- Los alumnos o sus familias podran solicitar cambio de materia optativa tinicamente durante el plazo de las dos
primeras semanas del curso lectivo, haciéndolo por escrito, justificandolo debidamente, firmado por sus padres
o tutores legales y presentado en la Jefatura de Estudios.

G.5.7. Criterios para asignacion de tutorias

La tutoria y la orientacion de los alumnos forman parte de la funcién docente. Hay un Tutor por cada
grupo de alumnos, nombrado por el Director a propuesta del Jefe de Estudios, entre los profesores del grupo.

En el horario de los Tutores figurara una hora de reunion semanal con el Departamento de Orientacion
para coordinar la ejecucion del Plan de Accion Tutorial (PAT), y el Programa de Orientacion Académica y
Profesional, asi como para realizar el seguimiento de los alumnos con dificultades de aprendizaje o necesidades
educativas especiales.

Los criterios generales para asignacion de tutorias serén los siguientes: Los Jefes de Departamento, salvo
necesidades generales del centro, no ejerceran la tutoria de los grupos; las tutorias de 1° y 2° de ESO sera asignadas,
en la medida de lo posible, a maestros; los profesores de los &mbitos serén los tutores de los grupos del Programa
de Diversificacion; el tutor debera impartir clase a todo el grupo de alumnos que tutela; podra nombrarse un Tutor
coordinador de cada nivel y un Tutor de alumnos con areas 0 materias pendientes, cuyas funciones seran efectuar el
seguimiento de dichos alumnos, servir de punto de enlace entre Departamentos y alumnos y transmitir toda la
informacién referente a este grupo de alumnos; asimismo, en caso de necesidad, podra nombrarse tutorias
compartidas.

G.5.8. Aprobacion de los horarios

Los horarios serdn aprobados por el Director del Instituto, sin perjuicio de las competencias de los érganos
superiores y de la supervisién de los mismos por el Servicio de Inspeccion. A tales efectos, el Director, una vez
aprobados, se responsabilizard de que sean grabados inmediatamente y antes del comienzo de las actividades
lectivas en el programa de gestion DELPHQOS. Cualquier modificacion de los mismos requerira notificacion previa
y autorizacion expresa de la Inspeccion de Educacion.

G.6. Profesores de Guardia. Sustitucion de profesorado ausente, cuidado de recreos y cuidado Aula
Convivencia
G.6.1. Guardias: Sustitucion de profesorado ausente y vigilancia del centro

Los profesores de guardia son los encargados de conocer las posibles anomalias en el desarrollo normal de
la actividad lectiva durante su periodo de guardia, siendo su funcién el mantenimiento, en colaboracién con el
personal no docente, del clima necesario para el desarrollo de la actividad académica, teniendo en cuenta las
siguientes normas:

a) Comprobaran en la Sala de Profesores las ausencias de profesorado indicadas por la Jefatura de Estudios.

b) Una vez comenzadas las clases, recorreran las dependencias del Instituto, para detectar cualquier incidencia.
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C) En el caso de que un grupo carezca de Profesor, los Profesores de Guardia se haran cargo del cuidado del
mismo y registraran las faltas de asistencia y retrasos que se produzcan.

d) Durante los periodos lectivos, los alumnos no deben deambular por los pasillos, aseos (salvo casos de
auténtica necesidad), el claustro u otras zonas exteriores. Los alumnos que, por haber llegado tarde a clase,
haber sido enviados al Aula de Convivencia, 0 por cualquier otra causa no se encuentren con su grupo
durante el periodo lectivo, deberan acudir al Aula de Convivencia y seguir las indicaciones del profesor a
cargo de dicha Aula. Los Ordenanzas velardn por que esta norma sea cumplida, comunicando a los
Profesores de Guardia o a Jefatura de Estudios las posibles incidencias.

e) Los Profesores de Guardia deben estar localizables en la Sala de Profesores en todo momento, salvo que
estén atendiendo cualquier posible anomalia o incidencia, por si fuera necesaria su intervencion.

f) Deberan atender el aula de convivencia (ALA) si hubiera alumnos designados para hacer uso de ella.

g) Al término de cada hora lectiva, los profesores de guardia firmaran y anotaran en la carpeta habilitada a tal
fin situada en la Sala de Profesores, las incidencias, profesores ausentes, retrasos y cualquier otra
eventualidad o conflicto.

G.6.2. Guardias de Recreo.

Los profesores de Guardia de Recreo, tienen la funcion de velar por el mantenimiento del orden en los periodos de
recreo del instituto. Deberan prestar especial atencion a los siguientes espacios:

Puerta de acceso al Claustro.

Patio de deportes.

Escalera de acceso al gimnasio.

Servicios de alumnos, especialmente los ubicados junto al Taller de Tecnologia.
Pasillo de Departamentos Did4cticos y ventanas de dicho pasillo.

o 0 O O O

Para el cumplimiento de sus funciones, se seguira el siguiente procedimiento:

a) Los profesores de Guardia de Recreo se encontraran en la puerta de acceso al patio al comienzo del recreo.

b) Los conserjes controlan la entrada y salida de alumnos desde la puerta de acceso del jardin al ala norte de
bachillerato (torredn), vigilando las puertas de acceso a la capilla, habiendo cerrado previamente la puerta de
acceso desde la calle Juan Catalina y la puerta principal del jardin al claustro por el zaguan. Los profesores de
guardia refuerzan la autoridad de los conserjes ante los conflictos que puedan surgir.

C) Los profesores de guardia de recreo deberan deambular por los espacios anteriormente citados controlando
gue no se produce incidencia alguna. En caso de altercado grave deberan avisar a algin miembro del equipo
directivo para recabar ayuda y/o dar cuenta de lo sucedido.

ENTRADA'Y SALIDA DE ALUMNOS DEL CENTRO:

Los alumnos de ESO no pueden salir del centro durante el periodo lectivo, de 8:30 a 14:30. S6lo podran salir del
centro aquellos alumnos que cuenten con permiso de Jefatura de Estudios el cual se otorgard una vez sea
confirmada la autorizaciéon firmada por los padres o tutores legales, ya sea en papel impreso o a través de
EducamosCLM, que especifique el motivo concreto para abandonar el Centro, dia y hora.

Los alumnos de Bachillerato no podran salir del centro durante los periodos entre clases. S6lo podran salir del
centro en los periodos de recreo y siempre que cuenten con la preceptiva autorizacion de sus padres o tutores
legales. También podrén salir del centro aquellos alumnos que cuenten con permiso de Jefatura de Estudios.

G.6.3. Guardia Aula de Convivencia

Los Profesores de Guardia del Aula de Convivencia tendrdn bajo su responsabilidad a los alumnos
enviados a ella desde los grupos regulares. Seran responsables del mantenimiento del orden y la disciplina en dicha
aula, de que los alumnos realicen las tareas que se les hayan impuesto o de encomendarles aquellas que les
parezcan procedentes. (En H.1.10. se describe en detalle el funcionamiento del Aula de Convivencia)

H. Organizacion de los espacios y del tiempo en el centro
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Las actividades lectivas de todos los cursos se llevaran a cabo en horario continuado de mafana, desde las
8:30 horas hasta las 14:30. Este bloque horario se distribuira en seis periodos lectivos de cincuenta y cinco minutos
cada uno, comprendiendo un recreo de treinta minutos después del periodo tercero. Podra utilizarse
excepcionalmente un séptimo periodo para dar clases de repaso, profundizacion o recuperacion.

Las reuniones de los Claustros, Consejos Escolares y Sesiones de Evaluacion, se celebraran en horario de
tarde, de lunes a jueves, una vez finalizado el periodo lectivo, de manera que puedan asistir todos los componentes
de los 6rganos de direccion o coordinacién respectivos. En todo caso, si estas reuniones se celebraran en horario de
mafiana tendrian lugar en dias no lectivos. Si fueran en dias lectivos no podrian interferir nunca el normal
desarrollo de las actividades lectivas, dedicandose el tiempo de recreo o el séptimo periodo, siempre que las
circunstancias o duracion prevista lo aconsejen.

Fuera del horario lectivo, dadas las caracteristicas especiales del centro, éste permanecera cerrado, siempre
gue no sea solicitado a la Direccién del mismo por alguno de los colectivos de la Comunidad Educativa o del
municipio. En este caso, una vez estudiada la propuesta, la Direccion podra dar el visto bueno para que dichos
colectivos puedan hacer uso de las dependencias del centro. Son actividades fijas fuera de horario lectivo, con
prioridad en uso de instalaciones, los ensayos del Don Juan Tenorio, el montaje del Belén, el Ciclo de
Conferencias, Logistica para las Cofradias y los ensayos del grupo de teatro o musicales.

Todas las actividades ajenas a la actividad académica que demanden el uso de las instalaciones del centro,
deberan colaborar econdmicamente con el centro. Dicho acuerdo de cesidn seré certificado a través de un acuerdo
singular con el equipo directivo, el cual informara al claustro de profesores y consejo escolar periédicamente. Las
tarifas a aplicar dependeran de la actividad a realizar, tiempo de cesidn, espacios de cesion, posible carécter
lucrativo de la actividad, consumo de servicios (agua, luz, limpieza, etc.) y otras. Los ingresos asi obtenidos
pasarén a formar parte del presupuesto anual del centro y se anotaran en el programa GECE en el apartado “otros
recursos” quedando su gasto condicionado por la misma normativa que regula el resto del presupuesto del centro.

Las horas en las que estara disponible para los alumnos cada uno de los servicios e instalaciones del
instituto seran las siguientes: la biblioteca llevard a cabo el préstamo de libros durante los recreos (segln
disposicion horaria); la secretaria atendera al publico de 9:00 a 14:00 horas para todo tipo de servicios de
informacién y tramitacion de documentos oficiales; los patios de deporte podran ser utilizados durante los
descansos entre los periodos lectivos y en horario de tarde para realizar diferentes torneos deportivos. De cualquier
modo, cuando los alumnos puedan necesitar las dependencias fuera de horario lectivo para realizar otras
actividades como reuniones, actividades culturales o deportivas, etc. pediran aprobacidn a la Direccion del Centro,
quien podréa conceder los permisos correspondientes una vez estudiadas las solicitudes.

Para realizar la elaboracién de los horarios, una vez se tengan en cuenta las propuestas de la Junta de
Delegados, si se hubieran presentado antes de finalizar el curso anterior, se respetaran los criterios recogidos en
estas Normas. De la misma manera, los horarios de los profesores y del personal de administracién y servicios se
regiran estrictamente por lo estipulado en la Orden que regulan la organizacién y el funcionamiento de los
institutos de ensefianza secundaria, que se ajustan a lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion de Centros,
aprobado mediante Real decreto 83/1996 de 26 de enero, y a la Orden Ministerial de 29 de febrero de 1996, asi
como a las demaés disposiciones vigentes.

Los espacios se distribuiran teniendo en cuenta el concepto de un aula de referencia por cada grupo de
alumnos. Ademas, los alumnos saldran de su aula a las materias que cuentan con aula especifica (Plastica, MUsica,
Educacién Fisica, Tecnologia, Informética etc.), asi como para los desdobles que se produzcan como resultado de
la optatividad.

Con caracter general, los alumnos deberan realizar un uso responsable de las instalaciones en general y su
aula en particular, especialmente en periodo de invierno en lo relativo al uso de puertas y ventanas con el objetivo
de ahorrar energia calorifica, asi como eléctrica.

H.1. Normas especificas de instalaciones y Aulas Materia:

47



H.1.1 Biblioteca H.1.5 Aula de Musica

H.1.2 Nuevas Tecnologias de la Informacion y la H.1.6 Laboratorios de Fisica y Quimica
Comunicacion.

H.1.2.1 Aulas de informatica H.1.8 Laboratorio de Ciencias Naturales
H.1.2.2 Plan de conectividad integral H.1.9 Aulas del PEFP

H.1.7 Taller de Tecnologia.

H.1.3 Instalaciones deportivas
H.1.4 Aula de Pléstica

H.1.10 Aula de Convivencia
H.1.10 Aulas con pizarras digitales

H.1.1. La Biblioteca

-Adquisicién de libros nuevos. La compra de nuevos libros serd decidida por cada uno de los
departamentos, dedicando parte del presupuesto anual que se les haya asignado. Asimismo, la Biblioteca.

-Registro. Todos los libros que se adquieran con dinero del centro pasaran en primer lugar por Secretaria
para ser registrado en el Libro de Registro. En la primera pagina de cada libro se pondra un sello donde aparecera
un numero de registro y la propiedad del Instituto. El sello del centro quedara reflejado también en otras paginas.

-Programa Abies. La biblioteca esta informatizada con el Programa Abies, de forma que toda la gestion de
la biblioteca, lectores, libros y préstamos, se realiza mediante el ordenador.

-Préstamos y consultas. Los departamentos deben decidir qué libros se pueden prestar, cuales son sélo de
consulta y cuales permaneceran en los propios departamentos.

-Horario. Se determinara con exactitud al inicio de cada curso escolar. En cualquier caso, el préstamo de
libros se realizara en los recreos que se determinen, segin el horario personal de los profesores colaboradores.

-Uso. Durante los periodos lectivos podra ser utilizada por grupos de alumnos, siempre que estén
acompafados en todo momento por un profesor, con el fin de buscar informacién y consultar libros.

-Normas de funcionamiento. El profesor responsable de biblioteca y los profesores colaboradores se
encargaran del control de préstamo y devolucidn de libros, ateniéndose a las siguientes normas:

1.- Los préstamos se realizaran siempre en el horario establecido y s6lo por los profesores encargados de
la biblioteca.

2.- El resto de profesores podra tomar libros prestados cumpliendo escrupulosamente las normas de
préstamo y devolucién, siendo obligatorio dejar en la caja de préstamos debidamente cumplimentadas las fichas
amarillas de los libros que se cojan. Los libros devueltos se dejaran en la caja de devoluciones.

3.- Los libros deberan ser devueltos a los quince dias, haciéndose un control quincenal de devoluciones.

4.-Se pueden sacar simultaneamente tres libros como maximo.

5.-Las peliculas sélo se prestaran a profesores y a alumnos de bachillerato, siendo obligatorio rellenar la
ficha amarilla que se encuentra en el interior de la caja, dejandola en el lugar de la cinta de forma bien visible,
aunque se vaya a utilizar dentro del instituto. El préstamo a alumnos s6lo se hard el fin de semana. Las peliculas se
podréan tener un méaximo de tres dias.

En caso de coincidencia de espacios de la Biblioteca y del Aula de Convivencia, el Profesor de Guardia
responsable del Aula de Convivencia debera poner especial cuidado en que los alumnos a su cargo no interrumpan
ni dificulten en modo alguno las actividades que se puedan estar llevando a cabo en este espacio.

H.1.2. Nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
H.1.2.1. Aulas de Informatica.
Con el fin de gestionar de la mejor forma posible su uso, deberan respetarse las siguientes normas:
1.- Reservar hora en el cuadrante que se pone en Conserjeria con una semana de antelacién, como minimo.

2.- Ponerse en contacto con el coordinador/a del Aula para aprender el manejo o para instalar cualquier
programa. Los nuevos programas seran instalados unicamente por la responsable del Aula.
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3.-El Aula se emplearé para impartir parte de la programacidn de las distintas tecnologias y para cualquier
materia que desee emplear las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion, debiendo ponerse siempre
en contacto con la responsable del Aula para cuadrar los horarios.

4.-Es necesario respetar y tratar con sumo cuidado todo el material: ratén, ordenador, teclado, auriculares,
mesas, sillas, etc., asi como la presentacion del Escritorio de Windows, dejando al terminar todo el material en
perfecto orden, insistiendo en la colocacion de sillas y auriculares.

5.-Esta prohibido terminantemente descargar programas de Internet.

6.-Cualquier incidencia ocurrida o cualquier averia deberan ser anotadas en un parte en la mesa del
profesor, indicando el nimero del puesto en el que se detecto la anomalia.

7.- Se procurara que los alumnos ocupen siempre el mismo puesto con el fin de responsabilizarse del
material a su cargo.

H.1.2.2. Plan de conectividad integral.

El centro cuenta con la red Wifi del programa Escuelas Conectadas, ordenadores portatiles y sistemas de
proyeccion en todas las aulas, ordenadores portatiles para el alumnado, camaras y otros dispositivos a disposicion
de los profesores. Su uso debe cefiirse a las siguientes normas:

1.- Los equipos de aula, proyectores, televisores y portétiles, tienen sus complementos (cableado, mandos,
etc.) en la propia aula, por lo general guardados en un cajén de la mesa o armario.

2.- El profesor que desee utilizar algin equipo portable deberd rellenar la correspondiente hoja de
préstamo que estara junto a los mismos en la Secretaria. En dicha hoja hara constar su nombre, la fecha de
préstamo y los equipos que ha escogido. Al entregarlo deberd anotar la fecha de devolucién y las posibles
incidencias, averias o anomalias detectadas.

3.- El plazo de préstamo no excedera de dos dias, pudiéndose coger incluso por horas, para agilizar y
difundir su uso. En cualquier caso, se rellenard la ficha de préstamo.

4.- No deben instalarse programas en los portatiles sin comunicarlo previamente a la responsable de
medios informéticos, que supervisara la instalacién o dara el visto bueno a su ejecucién.

5.- El material es para uso exclusivo en el centro. Excepcionalmente, si un profesor lo necesitase para
alguna actividad fuera del recinto o del horario escolar, pediré el correspondiente permiso al responsable de nuevas
tecnologias, quien lo autorizara después de analizar la peticién.

H.1.3. Instalaciones Deportivas

Las instalaciones no podran ser utilizadas sin la presencia del profesor.
El material existente en el gimnasio no sera usado si no es con la previa autorizacién del profesor.

Se respetaran siempre las medidas oportunas para la utilizacion del material, asi como de las instalaciones
cumpliendo a rajatabla las medidas de seguridad establecidas en cada caso.

4. En caso de incumplir alguna de las medidas anteriores (uso inadecuado, sin permiso, etc.) la responsabilidad
de cualquier accidente sera del alumno.

5. Todo aquel que provoque desperfectos en la instalacion o material se verd obligado a reparar los dafios
causados segun corresponda, o bien haciéndose cargo de los gastos o reponiendo el material roto o dafiado.

6. Seréa obligatorio, como medida de higiene, el traerse ropa de repuesto para cambiarse una vez finalizada la
actividad, asi como productos de higiene personal (gel, toalla y desodorante).

7. Esta prohibido el uso de las instalaciones sin la ropa deportiva adecuada.

H.1.4. Aula de Plastica.

1. Las clases empezaran con puntualidad.

2. Habré que esperar a que el profesor dé por terminada la clase antes de recoger.

3. Esnecesario pedir permiso para abandonar el sitio, moverse por el aula o salir de ella.
4

En todo momento nos dirigiremos a los compafieros por su nombre, sin usar apodos despectivos, insultos,
etc., excluyendo todo tipo de violencia verbal.

o

Cuidar el material del aula, velando por su buen estado de conservacion.
Respetar el material propio y ajeno, asi como los trabajos de los compafieros.
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7. Mantener siempre el aula limpia. No dibujar en las mesas. Si la mesa esta sucia, el alumno debe limpiarla
haciéndose responsable de su sitio.

H.1.5. Aula de Mdsica.
H.1.5.1. Procedimiento de elaboracion.

Elaboradas por el departamento, oido el alumnado, se desarrollan, de forma consensuada, los siguientes
contenidos que recogen las consideraciones y aportaciones mas relevantes para la organizacion del funcionamiento
del aula-materia de musica, dentro de la aplicacion de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

H.1.5.2. Normas de conducta.

Aplicacion del R.D. 732/95 de derechos y deberes del alumno y del Decreto 3/2008 de Convivencia
Escolar en Castilla La Mancha, asi como su desarrollo en las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del centro.

H.1.5.3. Normas de uso de la instalacion.

1. Fuera de la actividad lectiva, el aula permanecera cerrada con llave dados los materiales que contiene.

2. El alumnado aguardara en el pasillo a la apertura del aula o a la autorizacion para acceder a esta, ya sea por
parte del profesor encargado de impartir materia o por el profesor de guardia u ordenanza en casos
excepcionales.

3. Dadas la peculiaridad y dimensiones del aula, el alumnado a principio del curso académico tomara posesién
de un puesto asignado por el profesor encargado del &rea que mantendré durante todo ese curso académico,
salvo modificacion durante el desarrollo del mismo a criterio del profesor atendiendo a criterios pedagdgicos
que permitan un mejor rendimiento del alumno o mejore el clima de trabajo del grupo.

H.1.5.4. Normas sobre el uso de los materiales.

El alumnado se responsabilizard en todo momento tanto del pupitre asignado como del espacio
circundante del mismo. En el supuesto de que el alumno observase alguna anomalia en su puesto, ésta debera
ser puesta en conocimiento del profesor antes del inicio de la actividad lectiva ya que, durante el desarrollo de
dicha actividad lectiva, asi como a su conclusion, el alumno asumira la responsabilidad de cuantas anomalias e
incidencias pudiesen aparecer tanto en su pupitre como en el espacio circundante. Finalizada la actividad
lectiva se deberé dejar en perfectas condiciones de limpieza y salubridad tanto el pupitre como ese espacio
circundante.

En cuanto a los materiales propios del aula de muasica, sean instrumentos, cadenas de musica, libros,
cuadernos, apuntes, material audiovisual e informatico u otros, Unicamente se podrad hacer uso de ellos en
presencia y bajo supervision del profesor o con la autorizacion de este. En cualquier caso, siempre que se
utilicen dichos materiales deberan dejarse en el sitio en el que se encontraban una vez se halla concluido la
actividad encomendada o sea considerado por el profesor. En ningin caso se podra tener acceso a dichos
materiales sin conocimiento y autorizacién del Jefe del Departamento de MUsica.

El tablén de anuncios del aula sera el espacio reservado para la exposicién de la programacion didactica
del area de musica para consulta del alumnado, asi como para la publicacién de cuanta informacion se
considere relevante hacer llegar al alumnado, como fechas de pruebas académicas trimestrales o de
recuperacion de trimestres pasados, listados de alumnos con la materia pendiente, asi como las convocatorias
para informar o de pruebas académicas de pendientes en su caso, actividades extraescolares, Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del aula-materia de musica, etc.

H.1.5.5. Responsables de su aplicacion.
El principal responsable de la aplicacion de las presentes normas sera el profesor que en ese momento esté
impartiendo docencia. En casos extraordinarios, casos en los que un profesor de guardia u ordenanza tuviese

que hacerse cargo del grupo, estos deberan estar presentes en todo momento dentro del aula, asumiendo la
responsabilidad de custodiar tanto a los alumnos como a los materiales presentes dada su peculiaridad.
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H.1.5.6. Publicacion y modificacion.

Las presentes Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento del aula-materia de musica

quedardn expuestas en el tablon de la clase e incorporadas como anexo al libro de actas del departamento,
entregandose copia de las mismas a Jefatura de Estudios. En caso de posibles modificaciones, estas se haran
publicas en el tablon al efecto e informadas a Jefatura de Estudios.

H.1.6. Laboratorios de Fisica y de Quimica.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El trabajo en el laboratorio, por el inevitable riesgo que encierra, requiere mas precauciones que debes tener
siempre presente. Ante todo, avisa inmediatamente al Profesor de cualquier anomalia o accidente que
observes por insignificante que parezca.

Antes de hacer una experiencia estudia cuidadosamente su desarrollo y siguelo con exactitud. No
introduzcas modificacion alguna, ni mucho menos realices practicas no autorizadas. Ello es asi por una
medida de seguridad que no pretende coartar tu iniciativa personal ni tu capacidad imaginativa. Si tienes
alguna idea o sugerencia en relacién con tu trabajo, consulta con el profesor que te dira si puedes realizarla.

La limpieza y el orden en la mesa y en los utensilios es imprescindible en un laboratorio. Cuando finalice tu
tiempo de trabajo limpia todo el material y procura dejarlo mejor que lo encontraste.

Antes de utilizar el contenido de un frasco asegurate leyendo dos veces su rétulo de que es el producto que
necesitas. Un error podria ser causa de un accidente o, en todo caso, de un trabajo perdido.

No devuelvas nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados sin consultar con el
Profesor. Tampoco introduzcas en los frascos con reactivos otra cosa que su correspondiente cuentagotas
limpio y seco.

Los residuos sélidos y papeles desechados tiralos en la papelera o cajon adecuado, nunca a la fregadera. Los
vidrios rotos a un recipiente especial con el rétulo «vidrios rotos».

No tocar componentes quimicos con las manos a menos que se autorice. No ingerir ni siquiera probar
liquido o sélido alguno, podria ser causa de una gravisima intoxicacion. Para oler una sustancia, sobre todo
si esta caliente, no aproximarla a la nariz, sino abanicar el vapor hacia ésta.

Un especialisimo cuidado exige el uso del gas butano. No enciendas nunca un mechero de gas si no es en
presencia del Profesor. Asegurate de que la llave de paso queda perfectamente cerrada después de su
utilizacién. Cuando percibas el menor escape de gas, cierra inmediatamente la llave de paso y avisa al
Profesor.

Los extremos de los tubos y varillas deben ser redondeados (pulidos) a la Ilama para evitar cortes en manos,
gomas.

Para evitar quemaduras dolorosas téngase presente que los objetos calientes permanecen asi durante algin
tiempo. En especial, cuidado con el vidrio. No olvides que caliente tiene igual aspecto que frio.

Para introducir varillas de vidrio o termémetros en los tapones, giralos con cuidado colocando las dos manos
muy cerca Yy sin forzarlos. Si no entran humedécelos con agua jabonosa. Si tampoco lo consigues sin forzar,
cambia de tubo o de tap6n pero nunca presiones excesivamente para conseguirlo.

Cuando introduzcas una varilla, tubo o termémetro (vidrio) en un tapén de goma lubricalo antes con un poco
de grasa o vaselina. De lo contrario es muy probable que la goma y el vidrio se adhieran con fuerza y se
haga dificil la separacién posterior.

Cuando calientes tubos de ensayo, sujétalos con las pinzas y agitalos continuamente. Por si hubiera alguna
proyeccion no pongas nunca la boca del tubo apuntando hacia ti mismo ni hacia ningin compafiero. Coloca
el tubo ligeramente inclinado respecto a la vertical y no lo llenes més de la tercera parte.

Si se vierte sobre ti cualquier &cido o compuesto corrosivo lavate inmediatamente con mucha agua y avisa al
Profesor.

El &cido sulfirico requiere un cuidado especial. Nunca eches agua sobre este acido para diluirlo, sino al
revés y agitando continuamente. Lo contrario puede resultar muy peligroso por las probables proyecciones.

No manipules productos inflamables (alcohol, éter, gasolina, etc.) en presencia de una llama. Antes de
encender cualquier llama retira todo lo que pueda arder. Apaga siempre los mecheros que no se estén
usando, si son de alcohol coloca la caperuza.
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17. Cuidado con el gas hidrdgeno, forma con el aire mezclas fuertemente explosivas. Cuando obtengas
hidrégeno no acerques llama alguna. Sigue las instrucciones de tu profesor.

18. Procura no utilizar prendas de nylon en los laboratorios. Arden con demasiada facilidad.

19. Todo el material de Laboratorio, especialmente el vidrio, debe estar completamente limpio antes de su
utilizacion. La suciedad puede echar a perder numerosas experiencias. Para lavar recipientes de vidrio
utilicense escobillas adecuadas y un buen detergente. Enjuaguense después varias veces con agua. Se
considerara totalmente limpio solo si al darle la vuelta no se forman gotas sino una pelicula uniforme
adherida a las paredes.

H.1.7. Taller de Tecnologia.
H.1.7.1. Introduccion

Las normas del aula/taller de tecnologia, que los alumnos deben respetar a la hora de trabajar con
maquinas y herramientas, son las que se muestran a continuacion.

Figuran las normas de seguridad que los alumnos deben adoptar, las precauciones que deben tomar a la
hora de realizar determinadas tareas y el procedimiento llevado a cabo para tener un control preciso de las
herramientas del aula-taller.

La hoja en las que figuran las normas del aula-taller esta continuamente expuesta en el tablén de anuncios
para que los alumnos la puedan consultar en el momento que lo estimen conveniente.

Para controlar las herramientas se sigue el siguiente procedimiento: cada una de las seis mesas del aula-
taller tiene un panel de herramientas asociado. Junto a este panel, en la pared, se encuentra la hoja de control de
herramientas (esta hoja también se adjunta). Cada grupo de alumnos que pasa por cada mesa en cada hora de clase
tiene que tener un responsable de herramientas que revise el panel al comenzar la clase, apunte las anomalias que
encuentre en caso de que las hubiere (falta de herramientas, herramientas en mal estado, etc.) y lo firme. Al
finalizar la clase también tendrd que revisarlo, dejar todas las herramientas colocadas y firmar la hoja dejando
constancia de las posibles anomalias que existan. En el momento que un responsable de herramientas detecte
alguna anomalia en el estado de su panel debera comunicarselo al profesor.

Si un alumno tiene que emplear una maquina o herramienta que se encuentra en el almacén tendra que
pedirsela al profesor y dejarla en su sitio cuando la haya usado.

H.1.7.2. Normas generales y elementales de obligado cumplimiento:

No usar ninguna herramienta de la que no se conozca su adecuado empleo y manejo.

Poner en conocimiento del profesor el deterioro de alguna herramienta.

Colocar las herramientas en su lugar una vez que se han dejado de usar.

Usar gafas protectoras para taladrar metales y plasticos.

Usar mascarilla para el ataque con &cidos de circuitos impresos.

Emplear guantes para la manipulacién de chapa metélica.

Cuando se esté trabajando con una maquina, sélo estara junto a ella el alumno que la esté manejando.

Las piezas de grandes dimensiones (tableros, listones, varillas, etc.) deben devolverse a su lugar de

almacenamiento una vez cortado lo necesario.

9. Dejar los soldadores y pistolas termofusibles calientes sobre su soporte o superficie metélica.

10. Proteger la superficie de la mesa cuando se efectlien operaciones que puedan deteriorarla. (pintar, soldar,
etc.)

11. Sobre la mesa de trabajo no debe haber ningln objeto que dificulte la operatividad, como ropa, carpetas,
cuadernos, etc.

12. Silencio. Se debe evitar elevar el tono de voz para no molestar a los comparieros.

13. Todos los aparatos y maquinas deben quedar desconectados y en situacién de ser usados de nuevo.

14. Cada trabajo se realizara en el area correspondiente del taller.

15. El pelo largo hay que llevarlo recogido.

16. NO DEBEN EMPLEARSE las herramientas, tareas y/o materiales siguientes.

o Tension de 220V.

o Productos quimicos peligrosos (&cidos, reactivos, etc.)

o Fuego o elementos que usen o produzcan fuego.

ONooR~LNE

H.1.8. Laboratorio de Ciencias Naturales.

1. Se aplicarén las mismas normas que para el resto del Instituto.
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Los alumnos tendran sitios fijos de colocacion.

Utilizaran el material que se le entregard y lo devolveran en las mismas condiciones.

Al finalizar la clase, deberan dejar limpios la mesa y el material.

Permaneceran en sus respectivos sitios mientras no se les diga lo contrario.

En todo momento obedeceran las érdenes de los profesores.

El material deteriorado por mal uso del mismo sera repuesto con cargo al autor del deterioro.
No tocaran ningiin material, salvo que el profesor les dé autorizacion para ello.

No podran comer en el laboratorio, ni dejar bolsas de comida en las mesas.

10. No echaran nada, ni siquiera agua, en las pequefias pilas de las mesas.

© o NN

H.1.9. AULA del Programa especifico de Formacion profesional

Normas generales
- Puntualidad en las horas de entrada a clase
- No utilizar teléfonos méviles ni reproductores multimedia
Convivencia en el grupo
- Respetar a los compafieros
- No proferir insultos, amenazas o0 vejaciones de ningln tipo
- Evitar todo tipo de discusiones si no se mantiene respeto

- En caso de conflicto solicitar la mediacién del profesor.

H.1.10. Aula de Convivencia

El Aula de Convivencia se ubicara en un espacio ex profeso, segun las necesidades del centro en la distribucién de
espacios. En caso de no contar con un espacio permanente para tal fin, el profesor de guardia, con ayuda de las
conserjes y, si fuera necesario, de algin miembro del equipo directivo, buscara un espacio adecuado que esté
desocupado durante la hora en que tenga que funcionar el aula de convivencia.

Los objetivos que persigue el aula de convivencia son:

a. Contemplar esta aula como observatorio de la convivencia del centro e instrumento para la reflexién y
adopcidén de medidas correctoras.

b. Determinar factores que provocan la conducta disruptiva.
¢. Analizar cada situacién para extraer variables comunes a cada una.
d. Establecer medidas consensuadas que permitan mejorar estas situaciones.

e. Propiciar, en entrevista con el Profesor Tutor o con el Jefe de Estudios, una reflexion auténtica del alumno
sobre su conducta que le sirva para tomar conciencia del problema que la genera y alternativas de solucion
mas adecuadas.

f. Fomentar la empatia del alumno con sus compafieros y profesores.

g. Establecer compromisos de actuacion.

CRITERIOS DE DERIVACION DEL ALUMNO

1.- Cuando la conducta del alumno sea tal que impida el desarrollo normalizado de la clase, agotadas las medidas
pedagdgicas ordinarias y estemos ante una situacion que no permita la actividad lectiva perjudicando el derecho a
la educacion de los demas compafieros.
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2.- También es una herramienta de trabajo con alumnos que deben ser sancionados con la pérdida de su derecho a
asistir a clase durante el tiempo establecido por la sancién, en lugar de enviarlos a casa, en casos extraordinarios y
debidamente considerados por el equipo directivo.

RESPONSABLE y FUNCIONES: Dado que durante muchas de las horas lectivas del curso escolar el aula de
convivencia estd desocupada, los responsables de atender dicho espacio seran los profesores de Guardia de cada
hora lectiva, que deberan coordinarse entre si para tal labor. Las funciones del Profesor del Aula de Convivencia
son:

Mantener el orden y la disciplina en el Aula de Convivencia.

Vigilar que los alumnos enviados al Aula de Convivencia cumplan las tareas lectivas que se les han encomendado,
0 en su defecto encargarles tarea lectiva para que aprovechen su estancia en este Aula.

Facilitar el acceso al Aula de Convivencia a aquellos alumnos que, por haber llegado tarde al centro, por estar
exentos de ciertas asignaturas o por cualquier otro motivo, no estén con su grupo de referencia durante el periodo
lectivo.

Dejar constancia en la «Hoja de Control del Aula de Convivencia» del nombre y curso de los alumnos, del profesor
que los envia al Aula, del motivo del envio, asi como de las incidencias que se puedan producir durante su hora de
guardia. Si se comparte espacio con la biblioteca, deberd poner especial cuidado en registrar aquellos casos de
alumnos que hayan alterado el orden y el silencio de la Biblioteca, comportamientos que deber&n ser motivo de
amonestacién y/o apercibimiento, con o sin medida correctora.

Si se comparte espacio con la biblioteca, el Profesor de Guardia del Aula de Convivencia no tiene que realizar
funciones de bibliotecario, mas alla de facilitar el acceso a la Biblioteca y mantener el orden.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO — ALUMNOS. El alumno que, por su mal comportamiento en clase, sea
enviado al Aula de Convivencia, deberd:

1. Acudir a ella con prontitud, sin demorarse en modo alguno por el camino.

2. Cumplir las tareas lectivas que le encomiende el profesor que le envia a este Aula o, en su defecto, las que
le encargue el Profesor de Guardia responsable en ese momento del Aula de Convivencia.

3. Mantener estricto silencio y atender escrupulosamente, sin ninguna dilacion, las indicaciones del Profesor
responsable del Aula.
4. No alterar en modo alguno el sosiego que debe imperar en una Biblioteca, en caso de compartir espacio.

La infraccién de estas Normas puede ser considerada como falta leve o incluso grave.

PROFESOR QUE ENVIA AL AULA DE CONVIVENCIA debera:

1. Agotar antes otras posibilidades. El envio al Aula de Convivencia debe ser un Gltimo recurso ante conductas
disruptivas del funcionamiento de la actividad lectiva.

2. Procurar no enviar a mas de dos alumnos por periodo lectivo, para asegurar el buen funcionamiento del
Aula.

3. Revisar y completar si fuera necesario la anotacién hecha por el profesor de guardia en la hoja de registro
del aula de convivencia situada en la Conserjeria, salvo que se hubiera puesto un parte de amonestacion.

PROTOCOLOS DE COMUNICACION.

Procedimiento de comunicacion entre profesorado, responsables de aula y Equipo directivo.

El Jefe de Estudios recoge la hoja de registro del Aula de Convivencia del dia anterior, tiene conocimiento
de los incidentes que se puedan haber producido y lleva registro de los mismos. Tras entrevistarse con alumnos,
profesores y tutores segun parezca pertinente, se adoptan de forma conjunta las medidas que procedan.
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Al final de cada evaluacidn, Jefatura de Estudios elabora un informe sobre el funcionamiento del Aula de
Convivencia en el informe trimestral de Jefatura para el Claustro y el Consejo Escolar. En este informe se da cuenta
del nimero de envios al aula por categorias, (envios, retrasos, otros), de la ratio de ocupacién del aula, nimero
maximo de ocupantes del Aula de Convivencia en un mismo periodo, y cualquier otra circunstancia que parezca de
interés. A partir de este informe, Jefatura de Estudios formulard recomendaciones para el buen funcionamiento del
Aula de Convivencia

Procedimiento de comunicacién a las familias.

Las familias deberan ser informadas de la expulsion de su hijo/a al aula de convivencia por parte del profesor/a que
determind y ordend tal medida a través del correo electronico de EducamosCLM o por via telefdnica, salvo que se
le hubiera puesto un parte de amonestacion en cuyo caso, dicha comunicacion, la gestionaria la Jefatura de
Estudios. El profesor Tutor o el Jefe de Estudios informaran a la familia cuando haya reincidencia del alumno en
conductas que provoquen su envio al Aula de Convivencia.

En el caso de reincidencia, de hasta tres ocasiones de derivacién al aula de convivencia, Jefatura de Estudios
remitira una advertencia a la familia de que, en el caso de volverse a producir una derivacion, ésta le supondré al
alumno un parte de amonestacion cuyo tratamiento, para su gestién, sera el ordinario segln estas NCOF.

H.2 Programa de préstamo de libros de texto
H.2.1 Entrega de material.

El seguimiento, valoracion, evaluacion y gestion del Programa correran a cargo de una Comision Gestora
elegida por el Consejo Escolar y que, presidida por el director o directora, o persona en quien delegue, estara
formada por los siguientes miembros del Consejo Escolar, si los hubiere:

— Dos representantes del profesorado.
— Dos padres 0 madres del alumnado.
— Dos representantes del alumnado.

La Secretaria, con la colaboracion de la Comision Gestora en su caso, entregara el lote de materiales
asignados a cada alumno por la Junta de Comunidades en los primeros dias de actividad lectiva.

La resolucion de la administracién, de acuerdo con un sistema progresivo, acordara el préstamo de los
libros de texto disponibles en cada centro y nivel educativo por orden inverso al nivel de renta familiar de los
solicitantes, hasta agotar existencias.

Aquellos alumnos que estén pendientes de entrega de materiales de cursos académicos pasados, aun
habiéndoseles asignado dotacion de libros por la Junta de Comunidades de C-LM, no podran ser beneficiarios de
los mismos hasta la reposicién de aquellos de los que son deudores. Se establecerd un sistema de depdsito sobre
aquellos libros que no se hubiesen entregado, pasando este a ser efectivo, a favor de la Junta, en septiembre tras la
recogida de libros. Aquellos alumnos que se acojan a este Gltimo sistema si podran ser beneficiarios de los libros
asignados por la Junta.

Obligaciones de los alumnos beneficiarios.
Cooperar con el centro educativo en la inspeccion y verificacion para asegurar el uso adecuado de los
libros y el cumplimiento de la Orden de 29/06/2012 de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes..

Conservar en buen estado y utilizar de forma adecuada los libros, y devolverlos al centro al finalizar el
periodo lectivo. El alumnado que esté pendiente de la realizacién de exdmenes en septiembre, devolvera los libros
de texto el dia de conclusién de las pruebas extraordinarias.

Reponer el ejemplar del libro deteriorado o extraviado, por causas imputables al alumno.
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Pérdida del derecho a la percepcion

En caso de falseamiento de datos o documentos o la ocultacién de circunstancias por parte del solicitante
se modificara la resolucion de su concesién y debera devolver los libros prestados y perdera el derecho a participar
en la préxima convocatoria.

Los alumnos absentistas deberan devolver los libros prestados. Se considera absentismo escolar la falta de
asistencia regular y continuada a clase del alumno en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique.

Aquellos alumnos que no traigan los libros de texto y/o materiales necesarios al aula, previa notificacion a
la familia por parte del Centro, perderan el derecho al disfrute de los mismos.

A los alumnos que no retiren y se responsabilicen de sus libros al final de la jornada lectiva, previa
notificacion a la familia por parte del Centro, se les podran retirar los mismos. En caso de reincidencia le seran
reclamados perdiendo el derecho al disfrute de los mismos.

Quienes no hayan sido beneficiarios del Programa, y aquellos que no hayan presentado solicitud, deberan,
por sus propios medios, adquirir los libros de texto que el Centro tenga asignados.

No obstante, la Comisidn de Gestion, disponiendo de materiales, podra asignar estos a los alumnos que
presentasen la solicitud fuera de plazo.

Custodia y reposicién del material

El Centro, en aplicacion del programa de reutilizacion, mediante préstamo de libros de texto revisara que
estén convenientemente identificados y en buen estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en
condiciones minimas de reutilizacion.

El Centro realizara un inventario con los libros de texto que se encuentren en condiciones de uso y debera
mantener actualizada la aplicacion informatica a través de Delphos, anotando los fondos bibliogréaficos reutilizables
disponibles, clasificados por curso y materia, asi como el alumnado beneficiario de cada convocatoria. Con el
remanente de libros de texto que quede tras la adjudicacion, se constituirda un Fondo Bibliografico Regional,
gestionado por la Consejeria con competencias en materia de educacion, que procedera a su redistribucion entre los
centros que lo soliciten a fin de optimizar los recursos disponibles.

El Centro debera arbitrar las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado del uso adecuado de los
libros, fomentando valores sociales como solidaridad y respeto, que puedan ampliar estas normas, en caso de
necesidad, comunicéndolo a la Comision Gestora.

I. Comunicacién con las familias

El medio de comunicacion por defecto y de uso ordinario para cualquier miembro de la comunidad
educativa, es el correo electrdnico de la plataforma EducamosCLM. Se procurara usar el teléfono solo en aquellas
ocasiones que requieran de cierta urgencia. En Gltimo caso, tanto las familias como los docentes podran solicitar
una cita presencial para departir sobre cualquier asunto cuya relevancia asi lo requiera. Las horas de atencién a
padres de los tutores y de todo el profesorado deberan poder consultarse en la plataforma EducamosCLM desde el
principio del curso.

Cada profesor se responsabilizara de registrar diariamente en la plataforma EducamosCLM las faltas y
retrasos de asistencia del alumnado de cada uno de sus grupos. A su discrecion, también podrén anotar fechas de
examenes y trabajos y sus calificaciones, lo cual se recomienda especialmente en los cursos de la ESO. De este
modo, las familias podran consultar esta informacion en dicha plataforma con sus claves de usuario y contrasefia.
También podran darse de alta en el sistema de alertas al movil que les proporciona la plataforma para recibir en
tiempo real las comunicaciones registradas por el profesorado.

Los tutores revisaran el volumen de ausencias, retrasos y otras incidencias de sus alumnos y, cuando estas

sean relevantes, se comunicaran a las familias por el correo electrénico de la plataforma educativa o por teléfono.
En caso de reincidir, se procedera a la apertura de un expediente de absentismo, segln los casos.
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A la hora de tratar cualquier asunto o de comunicar cualquier circunstancia, los padres, madres o tutores
legales procuraran respetar la jerarquia de cargos a los cuales dirigirse. Asi, por ejemplo, si se trata de un problema
relacionado con una materia especifica, se pondran en primer lugar en contacto con el profesor responsable de
dicha materia, si el asunto fuera de caréacter general lo haran con el tutor y, en Gltimo término, ante una cuestion de
mayor trascendencia, con la Orientadora o algin miembro del Equipo Directivo.

J. Programa bilingue. Criterios de continuidad
Las siguientes materias se imparten en idioma inglés dentro del Proyecto Bilinglie de la ESO:

- 1° ESO: Biologia y Geologia, Geografia e Historia y Educacidn Fisica.
- 2° ESO: Educacidn Fisica, Fisica y Quimica y Geografia e Historia.

- 3° ESO: Biologia y Geologia y Educacion Fisica y Geografia e Historia
- 4° ESO: Educacidn Fisica y Geografia e Historia.

Criterios de continuidad en el programa en los cursos de 2° a 4° de ESO.: en dichos cursos, 2°, 3°y 4° no
se pueda abandonar el programa, salvo casos muy justificados (como podria ser una nueva incorporacion) hasta la
conclusidn del curso académico, sin la posibilidad de hacerlo tras la primera evaluacién. Quedando este criterio de
abandono a la conclusion del primer trimestre sélo aplicable para 1° de ESO, con la intencién de evitar los
inconvenientes que supone a la organizacién de grupos y redistribucion para el resto del alumnado.

A la conclusién del curso académico se podra abandonar el proyecto en cualquier nivel.
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