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A. Definicion de la jornada escolar del centro

Las actividades lectivas de todos los cursos se llevaran a cabo presencialmente y en horario continuo
de manana, desde las 08:30 horas hasta las 14:30. Este bloque horario se distribuira en seis periodos
lectivos de cincuenta y cinco minutos cada uno, con un solo periodo de descanso o recreo de treinta
minutos en mitad de la jornada esto es, entre los periodos tercero y cuarto. Se contempla un séptimo
periodo lectivo posible, de 14:30 a 15:25, con el fin de que algunas materias puedan llevar a cabo
sesiones de repaso, recuperacion y/o refuerzo, por ejemplo para preparar la EVAU en el segundo
curso de bachillerato.

En el caso de actividades extracurriculares o complementarias organizadas por el centro, la jornada
escolar se extendera en el tiempo a lo largo de toda la duracién de la misma y hasta su finalizacion.

La secretaria atendera al publico de 09:00 a 14:00 horas para todo tipo de servicios de informacion y
tramitacion de documentos oficiales. La conserjeria abrira las dependencias del centro a partir de las
08:00 y hasta la finalizacion de la jornada lectiva, estando la linea telefonica oficial operativa de 08:30
a 14:30 horas.

Fuera del horario lectivo y dadas las caracteristicas especiales del centro, éste permanecera cerrado
siempre que no sea solicitado a la Direccion del mismo por alguno de los colectivos de la Comunidad
Educativa para la realizacion de actividades extraescolares o por otras instituciones ajenas a esta. 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 regulares fuera de
horario lectivo y con cierta preferencia en el uso de las instalaciones, los ensayos y actuacién del Don
Juan Tenorio, la logistica y procesién de las Cofradias de la Macarena y de la Pasién durante la
celebracion de la Semana Santa, los ensayos de la banda de musica del instituto o el servicio de
turismo del ayuntamiento, principalmente los sabados y domingos.

Las visitas turisticas al centro en horario lectivo de lunes a viernes podran realizarse en periodos de 20
minutos de maxima duracién y siempre que no coincidan con intercambios de hora lectiva, y los fines
de semana a horario completo. Los que se realicen en horario lectivo tendran restringido el uso de
cualquier dispositivo de amplificaciéon de voz. En todo caso, el equipo directivo se reserva el derecho
de cancelar temporalmente las visitas en horario lectivo si fuera necesario para no interferir con alguna
actividad académica.

B. Procedimiento para la elaboraciéon, aplicacion y revision de las NOFC

Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro y sus posibles modificaciones
posteriores seran elaboradas por el equipo directivo que recogera, para ello, las propuestas o
sugerencias de cualquier miembro o colectivo de la comunidad educativa. Seran de obligada
informacion al Claustro de profesores para su previa deliberacion y aprobadas finalmente por el
Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.



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

Con el fin de garantizar que todas las propuestas de modificacién de las NOFC puedan ser objeto de
reflexion y deliberacion por parte de toda la comunidad educativa, estas deberan hacerse llegar al
director en cualquier momento del curso pero, preferiblemente, antes de mediados del mes de mayo
para que este pueda trasladarlas a los representantes de los diferentes colectivos en el CE y estos, a
su vez a los miembros del colectivo al que representan. La aprobacién de las NOFC con sus
propuestas de modificacion se hara, como minimo, una vez al afio en la ultima reunion del CE de
finales del mes de junio y, con caracter extraordinario, las veces que fuera necesario durante el curso
si el equipo directivo considerase que tuviera caracter urgente.

C. Composicion y procedimiento de eleccion de los componentes de la
Comision de convivencia del Consejo escolar.

Segun el decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicién, organizacion y
funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos, en el seno del Consejo Escolar se
constituira la comision de convivencia que estara integrada al menos, por una persona representante
de cada sector de la comunidad educativa que conforma el Consejo Escolar. La organizacion, el
funcionamiento y las competencias de dicha comision se regulara en las NOFC del centro e incluira
informar al Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su ambito de competencia.

Los miembros de la comision de convivencia se elegiran en el seno del Consejo Escolar mediante
acuerdo entre los integrantes de cada colectivo o, en caso de no haber acuerdo, por sorteo en el
momento de configurarse dicho 6rgano cada dos afos.

La comision de convivencia se constituira o sera objeto de revision de sus componentes siempre que
se produzca una modificacién en los miembros del Consejo Escolar. Jefatura de estudios informara, al
menos trimestralmente o con una periodicidad mayor si lo considerara conveniente, a los miembros de
esta comision de los hechos mas relevantes acaecidos en el centro en relacion con la convivencia de
todos los miembros de la comunidad educativa. La comisién se reunira a peticidon de cualquiera de sus
miembros para reflexionar sobre su ambito de competencia y podra siempre proponer 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.

D. Carta de compromiso educativo con las familias del centro

El IES Liceo Caracense en su conjunto, sus trabajadores docentes y no docentes, su equipo directivo
como maximo representante legal ante la administracion educativa, sus 6rganos de gobierno vy
pedagdgicos, conjuntamente con todas las familias y tutores legales de la totalidad de alumnos que
cursan estudios en el instituto, representados por los padres y madres que forman parte del Consejo
Escolar, se comprometen a:

a) Cumplir con sus obligaciones para con los otros miembros de la comunidad educativa,
obligaciones que aparecen reflejadas en el apartado F de este documento.



b) Preservar, respetar y defender los derechos de los diferentes miembros de la comunidad
educativa, derechos que también aparecen reflejados en el apartado mencionado
anteriormente.

c) Respetar, cumplir y hacer cumplir las NOFC que constituyen el presente documento.

d) Colaborar entre si, en un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad, con el objetivo
comun de lograr la mejor educacion y formacién integral de los alumnos.

e) Hacer todo lo anterior en base a los principios educativos que constituyen el ideario del Liceo
Caracense, que orientan el proceso de ensefianza y aprendizaje y que inspiran las presentes
normas de, organizacion, funcionamiento y convivencia, como son:

1. Una educacion inclusiva, que promueva la tolerancia, el respeto, la pluralidad, la
solidaridad, la igualdad, y la participacion.

2. Una educacion integral, que persiga el desarrollo tanto académico como personal del
individuo, asi como su formacién holistica, que favorezca la creatividad, la iniciativa, la
curiosidad, la actitud critica y la responsabilidad.

3. Una educacion util y efectiva en el mundo actual, que promuevan el aprendizaje
constructivo, las metodologias activas, la evaluacién objetiva, la orientacion académica,
la actualizacion y el rigor académico.

E. Criterios comunes y elementos basicos de las NOFC en las aulas

Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia especificas de cada aula seran
elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el profesorado y el
alumnado que convive en ellas, coordinados por el tutor o tutora del grupo. Para ello se tendran en
cuenta los aspectos referidos a continuacion.

E.1. Distribucion del alumnado en el aula

1.

El primer dia de clase, cada tutor asignara un puesto (mesa y silla) a cada alumno de su tutoria y
ordenara su colocacion en su aula de referencia. En las aulas en las que se impartan materias
optativas o se produzcan agrupamientos diferentes a los del aula de referencia, el profesor de esa
materia asignara igualmente un puesto a cada uno de sus alumnos y ordenara su colocacion que,
de ser diferente a la disefiada por el tutor correspondiente al aula de referencia de su grupo,
debera responsabilizarse junto con los alumnos de su materia de dejar la disposicién de pupitres
tal y como estaba al entrar.

Cada alumno sera responsable de la limpieza, cuidado y estado de conservacién de su puesto de
trabajo (pupitre y espacio que ocupa). En el caso de que dos o0 mas alumnos de diferentes grupos
hicieran uso del mismo pupitre en diferentes periodos lectivos, dicha responsabilidad sera conjunta
y compartida entre ellos.

El tutor o los profesores podran cambiar la distribucidn segun lo consideren oportuno, debiendo
dejar siempre el mobiliario en la colocacién que habia al entrar en el aula.

Se recomienda adoptar al inicio del curso una distribucién por filas, separando los pupitres
individualmente o, a lo sumo, agrupandolos de dos en dos. Se evitara el establecimiento de frentes
de tres 0 mas pupitres que dificulten la movilidad y accesibilidad en el aula.



E.2. Limpieza, cuidado y conservacion del material

1.

El alumno que pinte, ensucie o deteriore su pupitre sera responsable de su limpieza o reparacion,
bien durante el siguiente periodo de recreo, o al final del horario escolar.

El alumno que, de manera intencionada o negligente, deteriore de forma irreversible el material del
aula o del centro, debera costear su reposicion o reparacion.

Esta prohibido comer pipas en todo el recinto del instituto. La sancion por hacerlo, aunque sea sin
arrojar las cascaras al suelo, sera realizar una tarea de mantenimiento del centro.

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

Cada grupo debera constituir una comision de limpieza y mantenimiento y decidir sus
componentes. Desde Jefatura de estudios se propone que esté constituida por el tutor, el
delegado, el subdelegado y tres vocales que vayan cambiando periddicamente (mensual o
trimestralmente) que puedan ser reelegidos hasta dos veces como maximo a lo largo de un curso
escolar, aunque nunca de forma sucesiva (en turnos seguidos).

Las decisiones adoptadas por la comision de limpieza deberan ser aceptadas y cumplidas por
todos, pudiendo ser revocadas Unicamente por una mayoria absoluta del grupo.

E.3. Normas de aula

1.

Las normas especificas de cada aula se elaboraran al principio de curso por todos los alumnos del
grupo, con la coordinacion del tutor y durante las sesiones de tutoria.

Dichas normas deberan incluir siempre los elementos relacionados con la limpieza y
mantenimiento anteriormente citados, o una modificacion de los mismos que incluya, en todo caso,
a los responsables de la limpieza y el mantenimiento en el aula.

También podran incluirse aspectos como el transporte y manejo de equipos o materiales
(didacticos, informaticos, cortinas, etc.), el manejo y/o mantenimiento de infraestructuras (puertas,
ventanas, paredes, iluminacion, etc.), la organizacion y funcionamiento (cambios de distribucion,
participacién en clase, etc.), habitos de trabajo, higiene, trato entre iguales u otros que el grupo
considere oportunos, sin menoscabo de las normas generales.

Las normas de aula deberan hacerse llegar, antes de que finalice el mes de octubre, a la Jefatura
de Estudios que sera la responsable ulterior de dar su visto bueno o proponer modificaciones o
correcciones de mejora.

F. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.

Los derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa vienen regulados
principalmente por la Ley Organica 8/1985 de 3 de julio que regula el derecho a la educacion,
por el Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo que modifica y complementa a la anterior, por la
Ley Organica de educacion 3/2020 de 29 de diciembre que modifica la del 2006, por la ley
3/2012 de Autoridad del profesorado, por la orden 118/2022 de 14 de junio que regula la
organizacién y funcionamiento de los centros y por las érdenes 186 y 187 de 2022 de 27 de
septiembre por las que se regula la evaluacion en la ESO y bachillerato.



F. 1.

De los profesores

Corresponde a los Profesores las siguientes obligaciones:

a)

b)

)
h)

)

Programar, planificar e impartir las ensefianzas de las areas o materias a su cargo,
cumpliendo su horario personal, no pudiendo modificar dicho horario sin la aprobacion
de la Jefatura de Estudios.

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

Cooperar y participar en la actividad educativa y de orientaciéon, aportando el resultado
de sus observaciones sobre los alumnos y su experiencia en general.

Participar en los trabajos de sus respectivas areas, colaborando con otros profesores a
fin de lograr una accién armonica del Centro en su labor formativa y asegurar de manera
permanente su perfeccionamiento cientifico y pedagdgico.

Colaborar con la Jefatura de Estudios en el mantenimiento y mejora de la convivencia y
de la disciplina académica del centro, asi como en el control de la asistencia del
alumnado mediante los procedimientos que se establezcan en estas Normas.

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.

Asistir y participar en las reuniones de los érganos colegiados en los que pertenezca.

Comunicar a la Jefatura de Estudios lo antes posible sus faltas de asistencia,
programadas o sobrevenidas, para que se puedan llevar a cabo los ajustes necesarios
en beneficio de todos. El mismo dia de la reincorporacién debera entregar en Jefatura de
estudios el parte de faltas, adjuntando el documento justificante de la ausencia y/o una
declaracién personal en su caso. Deben justificarse todas las faltas, tanto los periodos
lectivos como los complementarios, asi como las reuniones de claustros, de evaluacion y
consejos escolares, cuya asistencia es obligatoria para todos sus miembros.

En caso de baja laboral, 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 Seccion de Personal de la Delegacion Provincial. El Director del Instituto
comunicara al Director Provincial, en el plazo de tres dias, cualquier ausencia, retraso o
incidencia no justificados de un profesor, segun normativa vigente.

Durante las pruebas de evaluacion o examenes, el profesor debe atender en el aula a
todos los alumnos, incluso a los que no tuvieran que hacer dicha prueba, hasta el final
del periodo lectivo. Para realizar pruebas que se prolonguen mas de un solo periodo
lectivo, el profesor debera contar, con antelacion suficiente, con el conocimiento y
permiso de los profesores afectados.

Procurar, en la medida de lo posible y tratando de consensuarlo con el grupo de
alumnos, establecer las fechas de las pruebas de evaluacién (examenes) en dias no
coincidentes con otras fechas ya fijadas por otras materias para pruebas similares.



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

Estan reconocidos los siguientes derechos del profesorado:
a) A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

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

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

d) A solicitar la colaboracién 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) Al orden y la disciplina en el aula que facilite |la tarea de ensefianza.

f) A la libertad de ensefar 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 ensefanza-aprendizaje.

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

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

i) 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 tendra, en el desempefio de las funciones docentes, de gobierno y
disciplinarias, la condicion de autoridad publica y gozara de la proteccién reconocida a
tal condicién por el ordenamiento juridico.

F.2. Del personal no docente

El personal no docente es de dos tipos: el adscrito a la Administracién 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 Centro cuenta con dos ordenanzas, cuyas obligaciones 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.
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)

h)

i)

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

Realizar las copias y encuadernaciones encomendadas con el material disponible de
reprografia, cobrando aquellas que sean para servicio particular. Las copias so6lo se
haran en periodos lectivos, nunca en los recreos, momentos en los que velaran por el
mantenimiento de las normas de convivencia.

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

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

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

Notificar a la Jefatura de Estudios las anomalias o actitudes de los alumnos que se
consideren contrarias a las normas de convivencia.

Distribuir el material docente a su cargo (tizas, borradores, papel, etc.) y controlar su
nivel de existencias.

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

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

El Centro cuenta con tres trabajadores reconocidos en el servicio de limpieza, una en horario
de mafana y dos en horario de tarde que, ademas de las funciones propias a su trabajo,
velaran 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 Direccién cualquier anomalia que detecten en el estado de las instalaciones
y del material del Instituto.

La Secretaria del Centro cuenta en la actualidad con un trabajador que desarrolla las tareas
propias de su funcién administrativa como la atencion 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 ésta le encomiende.

F.3. De los padres, madres y tutores legales de alumnos

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

Son derechos de los padres, madres y tutores legales, respecto de sus hijos o tutorandos:



a) A que reciban una educacioén, con garantia de calidad, conforme a los fines establecidos
en la constitucion, en el estatuto de Autonomia y en las leyes educativas.

b) A escoger centro docente, tanto de titularidad publica como privada.

c) A que reciban la formacién religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socio-educativa de
sus hijos e hijas, ya sea a través del profesor tutor, de los profesores de las materias o,
en ultimo término, del equipo directivo.

e) A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos e hijas y en la
organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro educativo, en los
términos establecidos por las leyes.

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

g) A solicitar copia de examenes mediante solicitud por escrito y firmada en la que se
refleje el nombre y curso del alumno, materia y fecha de examen, presentada en la
Secretaria del instituto donde existen impresos para ello o mediante correo electrénico.
Con el fin de evitar su posible difusion, las copias se entregaran siempre en formato de
papel y en presencia del solicitante, nunca digitalizadas. Los padres deberan hacer un
uso adecuado de las mismas evitando su libre difusion.

h) Los alumnos, si fueran mayores de edad, o sus familias si no lo fueran, tienen derecho a
presentar reclamacion, al final del curso, si no estuvieran de acuerdo con la calificacion
de alguna materia o con la decisién de promocién o titulacién, aportando siempre las
alegaciones que justifiquen su disconformidad y en el plazo de dos dias habiles desde la
notificacion de las calificaciones. En el caso de reclamar una calificacion, el
departamento implicado se reunira en el plazo de dos dias para revisar el caso y realizar
una propuesta motivada; a continuacion, el director lo comunicara al interesado en el
plazo de dos dias tras recibir el informe. Si se reclamara promocion o titulacion, se
reunira el equipo docente en el plazo de cuatro dias para revisar dicha decision, el tutor
levantara acta de la resoluciéon tomada y de sus motivaciones y el director lo comunicara
al interesado. Tendran igualmente derecho, tras la reclamacion, a elevar recurso de
alzada ante la Delegacién Provincial de Educacién y en el plazo de un mes.

Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos o pupilos, les
corresponden las siguientes obligaciones:

a) Adoptar las medidas necesarias o solicitar la ayuda que corresponda para lograr que sus
hijos o pupilos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan regularmente a clase.

b) Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar. Asimismo, deberan informar de las dificultades que
puedan tener sus hijos o pupilos en sus procesos de aprendizaje o socializacion.
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)
h)

Estimular a sus hijos para que realicen las tareas de estudio que se les encomienden.

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

Conocer, participar y apoyar la evoluciéon de su proceso educativo, en colaboracion con
el profesorado y los centros.

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

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

Participar de forma cooperativa en aquellos proyectos y tareas que se les propongan
desde el centro educativo.

En el Instituto existe la Asociacién de Madres y Padres de Alumnos “Azorin”, cuyas
funciones se recogen en el articulo 5 del Decreto 268/2004 de AMPA de Castilla la Mancha:

a)

b)

c)

d)

)

h)

Presentar candidaturas diferenciadas para las elecciones de representantes de madres y
padres al Consejo Escolar en los términos que se establezcan.

Participar en cuantas acciones estén dirigidas a la elaboracién y revision del Proyecto
Educativo del centro y de las NOFC.

Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones de desarrollen en el
Consejo Escolar del Centro y las comisiones que se constituyan para facilitar sus
actuaciones quedan recogidas en el Reglamento de Régimen Interior.

Acceder a la informaciéon sobre documentos programaticos o sobre cualquiera de las
actuaciones programadas por el centro y elaborar informes con la finalidad de mejorar
aspectos concretos de la vida del Centro.

Utilizar, con preferencia, las instalaciones del centro para el desarrollo de las funciones
establecidas, siempre que no interfieran en el desarrollo de la actividad docente.

Presentar y desarrollar proyectos de actividades extracurriculares que se incorporen a la
programacion anual.

Participar en los procesos de evaluacion interna y colaborar en los de evaluacion externa
del centro.

Tener reservado en el centro, un espacio diferenciado para informar a sus socios.

F.4. De los alumnos y de sus representantes

Todos los alumnos y alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones que
las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

Se reconocen al alumnado los siguientes derechos basicos:

a)

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

h)

j)

A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con
objetividad, de manera que los docentes les informen de los procedimientos y criterios
de evaluacién y de calificacién de cada materia y les proporcionen las explicaciones y/o
correcciones oportunas sobre sus producciones e instrumentos de evaluacion.

A recibir orientacion educativa y profesional.
A una educacion inclusiva y de calidad.

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

A la proteccién contra toda intimidacion, discriminacion y situacién de violencia o acoso
escolar.

A expresar sus opiniones libremente, respetando los derechos y la reputacion de las
demas personas, en el marco de las normas de convivencia del centro.

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

A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas
de tipo personal, familiar, econémico, social y cultural, especialmente en el caso de
presentar necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la
permanencia en el sistema educativo.

A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

A elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en el Consejo Escolar
y a los delegados de grupo.

A poder reunirse y constituir asociaciones de estudiantes utilizando para su
funcionamiento las dependencias del centro escolar.

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

Los alumnos de bachillerato que obtengan resultados excelentes en el segundo curso de
bachillerato podran obtener una Mencién Honorifica en una materia o una Matricula de
Honor en toda la etapa, segun lo dispuesto en el articulo 22 de la orden 187/2022.

Son obligaciones de los alumnos y las alumnas:

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.

Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y en las
complementarias gratuitas, realizando las tareas encomendadas por los profesores.

Seguir las indicaciones de sus profesores, de los profesores de guardia y del personal no
docente, mostrando siempre el debido respeto y consideracion.
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d) Asistir a clase con puntualidad, llevando consigo los materiales necesarios indicados por
los profesores de cada materia.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un
adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus comparieros y
companeras a la educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

f) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la diversidad,
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

g) Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro educativo,

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

Cada grupo de alumnos elegira, durante el mes de octubre y por sufragio directo y secreto, un
Delegado y un Subdelegado de grupo. Se hara en la hora de tutoria, presidiendo el acto el
tutor, con la presencia de al menos dos tercios del grupo, con dos alumnos vocales elegidos
por sorteo y levantando acta de la sesion el mas joven de ellos. El alumno que supere el
cincuenta por ciento de los votos sera proclamado Delegado de grupo y el que le siga en
numero de votos, Subdelegado. Si ningun alumno alcanzase dicho porcentaje se efectuara
una segunda votacién entre los cuatro alumnos con mayor numero de votos. Las elecciones
de Delegados y Subdelegados seran convocadas por el Jefatura de Estudios en colaboracion
con los tutores de los grupos.

El nombramiento del delegado y subdelegado durara un curso escolar, pudiendo cesar con
anterioridad por traslado del interesado, comision de falta grave, a peticién propia con escrito
razonado al tutor o a peticion de una mayoria absoluta del grupo de alumnos, previo informe
razonado al Tutor. En este caso, el Delegado sera sustituido por el Subdelegado, salvo que
ambos cesaran produciéndose entonces nuevas elecciones lo antes posible.

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 coordinacién didactica las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

c. Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo conforme al PIC del centro.

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 6érganos 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.

g. Asistir a las sesiones de evaluacion en la parte en la que se analizan las caracteristicas
generales del grupo.

h. Todas aquellas funciones que se establezcan en estas Normas.
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En ningun caso los Delegados podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que se
les encomiendan en estas Normas.

La Junta de Delegados esta integrada por los representantes del alumnado de los distintos
grupos y por los representantes del alumnado en el Consejo escolar. Dicha junta elegira entre
sus miembros, un presidente y un secretario. La direccion del centro facilitara un espacio
adecuado para sus reuniones y los medios materiales para su funcionamiento, y establecera
los mecanismos para que esta junta se reina como minimo una vez cada trimestre y, en caso
necesario, dinamizara las reuniones.

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

La Junta de delegados tiene las siguientes funciones:

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién 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 informacion 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 ambito de su
competencia.

f) Informar a los estudiantes de las actividades de la Junta.

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

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de su competencia
y elevar propuestas de resolucién 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.

G. Medidas preventivas y/o correctoras para la mejora de la convivencia

Son conductas susceptibles de ser prevenidas y/o corregidas, todas aquellas que vulneren lo
establecido en estas normas de convivencia o en las normas de aula o atenten contra la
convivencia de algun modo, ya sean realizadas:

- Dentro del recinto escolar en horario lectivo
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- Durante el tiempo que duren las actividades complementarias y extracurriculares, ya
sea dentro o fuera del centro y dentro o fuera del horario lectivo.

- En el uso del transporte escolar o de cualquier otro servicio complementario, sea
cual fuere su horario.

G.1. 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, deberan para ello 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 condiciones de los
apartados G.3 y G.4 de estas normas, se podra imponer como medida correctora la
realizacién de tareas educativas fuera del aula o incluso 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
repercusion favorable en la comunidad y en el centro.

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

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

Los alumnos que individual o colectivamente causen danos 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.

G.2. Graduacion de las medidas correctoras

A efectos de graduar de las correcciones, se consideraran 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.
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El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

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

Del mismo modo, se consideraran circunstancias agravantes.

a.

@ = o a

Los dafos, injurias u ofensas a compaferos o compaferas de menor edad o de nueva
incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta.

Cualquier acto que suponga discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo,
capacidad economica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas,
discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas o cualquier otra circunstancia personal
o social.

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 utilizacién de las conductas con fines de exhibiciéon, comerciales o publicitarios.

Las realizadas colectivamente.

G.3. Conductas contrarias a las Normas de convivencia — Faltas leves

a.
b.

= o o 0

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La desconsideracion hacia otros miembros de la comunidad escolar. Se entienden
como tal, entre otras conductas, las siguientes:

o El uso de un idioma diferente al espafol para expresarse, salvo que la persona
desconozca el idioma espafiol o que los profesores de idiomas asi lo demanden
para el desarrollo de sus clases.

e El uso de una indumentaria indecorosa para la actividad educativa o inapropiada
por cuestiones de seguridad o de respeto hacia los valores democraticos o de
convivencia. En todo caso, durante la jornada lectiva, la cabeza no podra
permanecer cubierta.

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.

No esta permitido el uso del teléfono mdévil ni de ningln aparato similar o con acceso a
internet (tabletas, relojes, etc.) por parte del alumnado en toda la jornada escolar, tanto
dentro como fuera del centro y durante todo el tiempo que duren las actividades
extracurriculares o complementarias, tampoco en el interior del centro durante los
minutos previos o posteriores al horario lectivo. Los alumnos que traigan sus teléfonos
al centro deberan asegurarse de tenerlos guardados, apagados y no visibles.
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El incumplimiento de esta norma podra suponer la retirada del aparato 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. Si el incumplimiento se produjera
durante la realizacion de pruebas de evaluacion podra considerarse falta grave.

Los profesores procuraran utilizar los equipos informaticos del centro siempre que
necesiten realizar una actividad con los alumnos que requiera de acceso a internet.
Solo en casos excepcionales podran los alumnos hacer uso de sus dispositivos moviles
cuando reciban autorizacion expresa de un profesor, Unicamente durante su periodo de
clase y para la actividad y en el espacio que el docente disponga. En estos casos y si
la actividad fuera programada con suficiente tiempo, el profesor procurara avisar con, al
menos, un dia de antelaciéon a los alumnos y familias. En todo caso, nunca podra
sancionase a un alumno por no traer un teléfono movil, tableta o similar.

G.4. Conductas Gravemente Perjudiciales para la convivencia — Faltas graves

a.

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 implicacion
de género, sexual, religiosa, racial o xenofoba, o se realicen contra aquellas personas
mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales,
economicas, sociales o educativas.

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

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

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

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia. 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.

G.5. Tipificaciéon de conductas contrarias a las normas

Se resumen a continuacién las conductas contrarias a las normas de convivencia mas
frecuentes y su tipificacion en funcién 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).
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Producir ruidos, golpes, carreras en aulas, pasillos y escaleras.

Falta leve (b, c, d).

Insultar o dar voces desde las ventanas.

Falta leve (b, e) o grave (b) en funcion
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 | funciéon de como haya participado en
que 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
o del personal no docente.

Falta leve (b, e¢) o grave (a, b) si
hubiera falta de respeto al profesor.

11.

Dafiar o sustraer objetos o infraestructuras de las instalaciones del
Centro o de otros miembros de la CE, de forma individual o colectiva.

Segun el daiio y las condiciones en las
que se produjo, falta leve (f) o grave

(®.

12.

No mantener la limpieza del Centro, bien tirando desperdicios u
objetos al suelo, bien escribiendo en mesas, paredes, etc.

Falta leve (f) o grave (e) en funcién de
la naturaleza de los hechos.

13.

No realizar las tareas desoyendo las indicaciones del Profesor.

Falta leve (b, ¢).

14.

No traer los materiales necesarios para el desarrollo de las actividades
en el aula.

Falta leve (b, ¢).

15.

Mantener conectados teléfonos moéviles, MP3 o cualquier tipo de
aparato electronico en el aula, molestar con ellos el desarrollo de la
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
examen permaneceran en la mochila y nunca accesible al alumno.
(Solo si el profesor lo autoriza expresamente, se podra utilizar).

Falta leve (b, c, e, g) o grave (a, h)

segun circunstancias y grado de
reiteracion.
El aparato podra ser retirado y

custodiado en JE hasta el final de la
jornada lectiva.

16.

Realizar grabaciones de audio o video, o sacar fotografias, tanto en el
centro como en actividades extraescolares fuera del centro, salvo
permiso expreso del profesor.

Falta Grave (a, d).

El aparato podra ser retirado y
custodiado en JE hasta el final de la
jornada lectiva.

17.

No entregar en plazo y debidamente cumplimentados los justificantes
de ausencia

Falta leve (b).

18.

Copiar el trabajo de otros compaiieros o de Internet, intentar engafar al
profesor/a  utilizando medios electronicos sin autorizacion o de
cualquier otra manera cometer o colaborar en la comision de
irregularidades en la confeccion de trabajos y/o examenes.

Dicha conducta sera considerada
como fraude o intento de fraude
académico y podra ser considerada
como falta leve (b, g) o grave (e).

19. Fumar tabaco, vapeadores u otros. Falta leve (b, e).
20. Ingerir bebidas alcohdlicas; 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 indecorosa para la actividad educativa o
inapropiada por cuestiones de seguridad o respeto hacia los valores
democraticos o de convivencia en el Centro. En cualquier caso, durante
el desarrollo de actividad docente, la cabeza no podrd permanecer
cubierta.

Falta leve (b) o grave (g).

23.

Mantener una actitud indecorosa e inadecuada de falta de respeto al
resto de la comunidad educativa.

Falta leve (b, d).

G.6. Medidas Correctoras a faltas leves.

El alumno que cometa una falta leve sera cuestionado y advertido por el profesor, en funcion
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:
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a) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro (solo el tutor o
tutora).

b) La sustitucién 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 decision 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 realizacién 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).

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 sin aplicar un
parte de amonestacion escrito, sera el responsable de comunicar a la familia la falta
cometida por el alumno sancionado y la medida correctora adoptada, todo ello en el plazo
maximo de un dia y a través de la plataforma EducamosCLM. Si se hubiera impuesto un parte
de amonestacioén, la comunicacion a la familia la realizara Jefatura de Estudios (Apdo. E.9).

G.7. Medidas Correctoras para faltas graves.

El director, en su competencia y en colaboracion con la Jefatura de Estudios, aplicara una de
las medidas correctoras que aparecen a continuacioén al alumno que cometa una falta grave,
de lo que dara traslado a la Comision de Convivencia:

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

b) La sustitucién de recreos, en un numero no inferior a tres ni superior a diez, por una
actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacién de algun espacio o
equipamiento del centro.

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

d) El cambio de grupo o clase.

e) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias
lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua, y sin
perjuicio de la obligaciéon de que el alumno o la alumna acuda periddicamente 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
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adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o
representantes legales del alumno.

Para la adopcion 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 seran
inmediatamente ejecutivas.

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, simultdneamente, 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 adopcién de las medidas cautelares
oportunas.

El director podra proponer a la persona responsable de la Delegacion 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 o 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 resolvera, previo informe de la Inspecciéon de educacién en el
que se determine si la nueva situacion 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 educacién, 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.

G.8. Gestion de Partes de Amonestacion.

Un parte de amonestacion es una medida preventiva para la mejora de la convivencia que
consiste en un apercibimiento por escrito a un alumno como consecuencia de haber tenido
una conducta contraria a las normas de convivencia. Un parte de amonestacién puede ir, 0 no,
acompanado de medida correctora, y siempre se comunica a los padres o tutores legales a
través de Educamos CLM y del propio alumno que llevara a casa el documento escrito.

El Profesor que imponga un parte de amonestacion, con o sin aplicacién de medida correctora
adicional, debe cumplimentar el modelo impreso y entregar el original en Jefatura de Estudios
que se encargara de hacer llegar copia al tutor y al profesor implicado, asi como de enviar el
original y una copia a los padres o tutores legales a través del propio alumno, debiendo estos
devolver el original firmado, a modo de recibido, para su archivo.
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Si fuera el segundo parte de amonestacién 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 suspensioén 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 imposicién. 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 comunicacion de parte de amonestacién
como de cualquier convocatoria y acta de audiencia realizada por el equipo directivo o tutor, y
el alumno debera entregar en Jefatura de Estudios dicha comunicacion 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
algun tipo de prueba de evaluacion) con el fin de dirimir responsabilidades referidas a
conductas contrarias a estas NOFC.

G.9. Reclamaciones

Las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias a la convivencia
no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los
interesados de acudir ante la direccidén del centro o la Delegacion provincial correspondiente,
para formular la reclamacién que estimen oportuna.

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 reclamacién se presentara 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 decisién adoptada, proponiendo, en su caso,
las medidas que considere oportunas.

G.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 v, si fuera necesario, de algun miembro del
equipo directivo, buscara un espacio adecuado que esté desocupado durante la hora en que
tenga que funcionar el aula de convivencia.

El envio al aula de convivencia debe ser un ultimo recurso ante conductas disruptivas del
alumnado, debiéndose agotar previamente otras posibilidades de correccion o de mediacion.
Es importante, ademas, procurar no enviar a mas de dos alumnos por periodo lectivo, para
asegurar el buen funcionamiento del aula.
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Existen tres causas principales para derivar a un alumno al aula de convivencia

a)

Cuando la conducta del alumno sea tal que impida el normal desarrollo de la clase, se
hayan agotado las medidas pedagdgicas ordinarias y la situacion no permita la
actividad docente, perjudicando el derecho a la educacion de los demas compafieros.

Con alumnos que hayan sido sancionados con la pérdida del derecho a asistir a las
clases de determinadas materias por un numero de dias determinado.

Con alumnos que hayan sido sancionados con la pérdida del derecho a asistir al centro
por un numero de dias determinado y el equipo directivo considere, de manera
extraordinaria, que pueda compensar evitar que se queden en sus domicilios.

Dado que durante muchas de las horas lectivas del curso escolar el aula de convivencia esta
desocupada, los responsables de atender dicho espacio seran los profesores de guardia que
deberan coordinarse para ello. Las funciones del profesor del aula de convivencia son:

a)

b)

c)

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

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

Facilitar la estancia de aquellos alumnos que hayan llegado tarde al centro, que estén
exentos de ciertas materias o que por otros motivos no estén con su grupo de
referencia.

Dejar constancia en la «Hoja de Control del Aula de Convivencia» del nombre y curso
del alumno, del profesor que lo envia y de las incidencias que se puedan producir en
este aula durante su hora de guardia. El profesor que hubiera impuesto la medida
correctora debera, al término del periodo lectivo, cumplimentar en este documento de
registro el motivo de la expulsion del alumno de su aula.

Informar a los padres a través de la plataforma Educamos CLM, de la medida
correctora impuesta a su hijo y de las causas que la motivaron, salvo que le hubiera
impuesto un parte de amonestacion en cuyo caso la comunicacién la hara 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,
recordandole que la reiteracién de conductas contrarias a las normas son motivo de
falta grave.

Las obligaciones de cualquier alumno que sea expulsado al aula de convivencia son:

a) Acudir con prontitud a la conserjeria donde una ordenanza llamara a un profesor de
guardia para acompafarle al aula de convivencia y permanecer con él.
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b) Realizar las tareas encomendadas por el profesor que le envia o, en su defecto, las que le
encargue a partir de ese momento el docente que le acompaiie.

c) Mantener estricto silencio y obedecer sin dilacion las indicaciones del docente encargado.
La infraccion de estas Normas puede ser considerada como falta leve o incluso grave.

La jefa de estudios recoge las hojas de registro y lleva el control de las mismas. Tras
entrevistarse con alumnos, profesores y tutores, segun parezca pertinente, adoptara las
medidas que procedan. Al final de cada evaluacion, Jefatura de Estudios elabora un resumen
sobre el funcionamiento del aula de convivencia dentro del informe trimestral de convivencia,
que es trasladado al claustro de profesores y al consejo escolar. En este informe se da cuenta
del niumero de envios al aula por categorias, (envios, retrasos, otros), de la ratio de ocupacion
del aula, numero 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 y/o la comision de convivencia, formularan propuestas para la mejora de su
funcionamiento.

G.11. Autoridad del profesorado - Decreto 13/2013 del 21 de marzo de 2013
G.11.1. Conductas atentatorias contra la autoridad del profesorado
Son conductas que menoscaban y atentan contra la autoridad del profesorado las siguientes:

a) Los actos que perturben o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o
del centro, incluidas las faltas de asistencia o de puntualidad no justificadas, salvo las
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, limitando asi la autoridad de los mismos.

d) El deterioro intencionado de propiedades o material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para su actividad docente.

Son conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado las siguientes:

a) Los actos de indisciplina que supongan un perjuicio al profesorado y alteren gravemente
el normal funcionamiento de la clase y de las actividades educativas del claustro.

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

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

d) Las injurias, ofensas graves, vejaciones o humillaciones al profesorado, particularmente
las realizadas por sus circunstancias personales, econémicas, sociales o educativas.

e) La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos que estén en
el marco de la responsabilidad del profesorado.
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f) La introduccion 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 medidas correctoras impuestas con anterioridad. La valoracion de
las causas podra agravar o atenuar dicha conducta y matizar las medidas correctoras.

i) El grave e intencionado deterioro de propiedades y del material personal del profesorado
o cualquier otro material que facilite o utilice el profesorado para su actividad docente.

Segun el articulo 9 del decreto, es facultad del profesorado que los hechos constatados por
este en el gjercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién
de veracidad.

G.11.2. Medidas correctoras

Ademas de las contempladas en el apartado G.6., son medidas educativas correctoras de
conductas que atentan contra la autoridad del profesorado:

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

c) La suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de
cinco dias lectivos a contar desde el dia en que se haya cometido la conducta infractora.

d) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensién del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias
lectivos, con sujecion a lo establecido en el art. 26.d. del Decreto 3/2008 de 8 de enero. El
plazo empezara a contarse desde el dia en que se haya cometido la conducta infractora.

La primera medida correctora se adoptara, por delegacion del director, por cualquier profesor o
profesora del centro, oido el alumno o alumna y, directamente por el director, todas las demas
medidas correctoras.

Ademas, para las conductas gravemente atentatorias contra la autoridad del profesorado
se contemplan las siguientes medidas educativas correctoras:

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 suspensién del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias que se realicen en el trimestre en curso o en el siguiente trimestre.

c) El cambio de grupo o clase.

d) La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo superior a
cinco dias lectivos e inferior a un mes a contar desde el dia de la conducta infractora.

e) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de
asistencia al mismo por un periodo minimo de diez dias lectivos y maximo de quince
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dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el art. 26.d del Decreto 3/2008 de 8 de
enero. El plazo empezara a contar desde el dia de la conducta infractora.

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

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro suponga
un perjuicio 0 menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique
humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultaran de aplicacion,
segun los casos, las siguientes medidas:

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté en la ensefianza obligatoria.
b) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.
c) La expulsion del centro cuando el alumno o alumna curse ensefianzas no obligatorias.

Todas las medidas educativas correctoras de conductas gravemente atentatorias contra la
autoridad del profesorado se propondran en nombre del centro y desvinculando Ila
responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccion al Coordinador Provincial de
las Servicios Periféricos quien resolvera previo informe de la Inspeccién 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 educaciéon, de conformidad con lo
establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Para la adopcién de medidas correctoras de conductas graves sera preceptivo, en todo caso,
el tramite de audiencia al alumnado responsable y a sus familias ante el equipo directivo, sin
perjuicio de la adopcién de las medidas cautelares correspondientes. El profesorado
responsable de las tutorias debera tener conocimiento en todos los casos.

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

Las conductas contrarias que menoscaben la autoridad del profesorado, asi como las medidas
correctoras por dichas conductas impuestas, prescriben transcurrido el plazo de dos meses
desde la fecha de su comisién. Las conductas que atentan gravemente a la autoridad del
profesorado, asi como las medidas correctoras impuestas por dichas conductas, prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comisién. En todos los
casos se excluiran de esos plazos los periodos vacacionales del calendario escolar provincial.
H. Procedimientos de mediacién para la resolucién positiva de los conflictos

Se iniciaran cuando las partes implicadas deban continuar con la relacién, aunque quieran
distanciarse, cuando el conflicto afecte a terceras personas o cuando haya voluntad de
resolver el conflicto y buena predisposicién para ello.

No se iniciaran cuando los hechos sean recientes y los protagonistas estén tan alterados que
no sean capaces de escuchar o cuando una de las partes desconfia de la otra o teme de ella.

El procedimiento de mediacion viene recogido en el PIC del centro. Se resume asi:

A- PREMEDIACION: con las partes por separado para confirmar su disposicién a participar.
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B- MEDIACION: Supone los siguientes pasos:

1. Presentacion de los mediadores, presentacion de las partes en conflicto, explicacion
del proceso y de las reglas.

2. Exposicion del problema alcanzando una versién aceptable por ambas partes,
concretando los puntos que pueden hacer avanzar hacia un entendimiento, dirigiendo
el didlogo para extraer los intereses subyacentes a las posiciones y explorando las
necesidades ocultas tras las posiciones y dirigir el didlogo segun 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, concreto y simple, aceptable por las partes,
evaluable y que mantenga expectativas de mejorar la relacion.

Casos en los que no es posible la mediacién

a. Cuando se hayan producido conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
como las descritas en los apartados ¢, d y g del apartado E.5 de estas normas.

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

Responsables

El equipo directivo tomara la decision 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 formacién. En el caso de los
profesores, tendran la asignacién completa de horas complementarias disponibles por este
motivo, quedando eximidos de otras tareas en su horario personal.

Se disenara 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, evaluacion de éstas
y propuestas de mejora del clima de convivencia.

. Criterios para la asignacion de tutorias, eleccién de cursos y grupos,
asignacion de quardias y otras tareas.

1.1. Criterios para asignacién de tutorias

La tutoria y la orientacion de los alumnos forman parte de la funcion 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 reunién semanal con el Departamento de
Orientacion para coordinar la ejecucion del Plan de Accién Tutorial (PAT) y el Programa de
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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 asignacién de tutorias seran los siguientes:

a) Se procurara que los Jefes de Departamento, salvo necesidades organizativas del
centro, no ejerzan la tutoria de los grupos.

b) Las tutorias de 1° y 2° de ESO sera asignadas, en la medida de lo posible, a
maestros.

c) Los profesores de ambito seran tutores de los grupos del Programa de
Diversificacion;

d) Los tutores deberan impartir clase a todos los alumnos que tutelan, preferentemente
al mismo tiempo.

1.2. Criterios para la elecciéon de grupos y materias

En el primer Claustro del curso, la jefatura de estudios comunicard a los departamentos
didacticos, de orientacién y a las familias profesionales en su caso, los turnos y el nimero de
grupos de alumnos que corresponde a cada materia, ambito o modulo, de acuerdo con los
datos de matricula, y el numero de profesores que componen el departamento establecido por
la Administracién educativa. También comunicara la asignacion de tutorias, jefaturas de
departamento y responsables o coordinadores de trabajo.

En el transcurso de esa misma jornada, los departamentos celebraran una reunion
extraordinaria para distribuir la docencia de las materias y cursos entre sus miembros. Para
ello se tendran en cuenta fundamentalmente razones pedagdgicas, de especialidad, asi como
la existencia de maestros adscritos a los cursos Primero y Segundo de la ESO. En el caso del
Programa Especifico de FP se debera tener en cuenta la formacion especifica realizada por el
profesorado para la docencia de determinados médulos profesionales, asi como la experiencia
en la imparticion de estas ensefianzas en cursos anteriores.

En los casos en que no se produzca acuerdo, los miembros de departamento iran eligiendo un
grupo y materia por el siguiente orden de prelacion:

1° Docentes pertenecientes al Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria.
2° Docentes pertenecientes al Cuerpo de Ensefianza Secundaria y al Cuerpo de Maestros.
3° Docentes en situacion de interinidad.

En cada una de las categorias anteriores se ordenara la secuencia de eleccién segun los
siguientes criterios de antigiedad:

1° Mayor antigiiedad en el Cuerpo de Catedraticos/as

2° Mayor antigiedad en el cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entendida
como tiempo de servicios prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

3° Mayor antigliedad en el centro.
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Si tras la aplicaciéon de los criterios anteriores persiste la coincidencia, se estara al orden de
obtencion de destino por el que los funcionarios obtuvieron destino en el centro mediante
concurso de traslados.

Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y
deban ser impartidas las ensehanzas correspondientes por profesores de otros, se procedera
antes de la distribucion sefialada anteriormente a determinar qué materias son mas
adecuadas, en funcion de la formacion del profesorado que se hagan cargo de ellas. Los
grupos correspondientes a estas materias no entraran en el reparto indicado. Los profesores
que deban completar su horario en una materia correspondiente a un departamento distinto al
que se encuentran adscritos se coordinaran también con dicho departamento.

Cuando excepcionalmente, un departamento deba asumir un resto horario que exceda el
numero de horas que pueden impartir el conjunto de los docentes adscritos, dicho exceso, si
es posible, sera asumido por distintos profesores del departamento en afios sucesivos.

El personal docente perteneciente al Cuerpo de Maestros/as tendra prioridad para impartir
docencia en los cursos Primero y Segundo de la Educacion Secundaria Obligatoria.

De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria se levantara acta
firmada por todos los miembros del departamento, de la que se dara copia inmediata a la
jefatura de estudios a lo largo de esa misma jornada.

Teniendo en cuenta la distribucion efectuada por los respectivos departamentos, Jefatura de
Estudios procedera a elaborar los horarios de alumnos y profesores, respetando los criterios
pedagdgicos que aparecen en el apartado K de estas normas.

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

a. 38 periodos lectivos repartidos entre los cuatro miembros del equipo directivo para sus
funciones especificas.

b. Dos horas de tutoria para grupos de ESO, una de ellas de atencion presencial con los
alumnos, y una hora de tutoria para grupos de bachillerato sin atencion presencial.

c. A la tutoria desempefiada por el responsable de la formacion en los centros de trabajo en
el PEFP se le asignaran tres periodos lectivos semanales.

d. A cada grupo del programa de diversificacion se le asignara una persona responsable de
la tutoria de entre los profesores que les imparten mayor niumero de periodos, a la cual se
le asignara un periodo lectivo para la tutoria presencial con el alumnado.

e. El responsable de la tutoria individualizada en los programas de diversificacion curricular y
de ciclos formativo de grado basico tendra un periodo para el desarrollo de su funcién con
el alumnado.

f. Dos horas para los jefes de departamento salvo que sean unipersonales que sera una.

g. Ocho periodos lectivos a repartir entre los responsables del Plan de Lectura, el Plan
Digital y el Plan de Igualdad y Convivencia.

h. Los periodos de apoyo, refuerzo y profundizacién previstos para la inclusién educativa y
atencion a la diversidad, asi como practicas de conversacion y apoyos para laboratorio.
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i. Las horas correspondientes a los integrantes del Programa Lingiistico segun normativa.
j. El responsable de la ensefanza religiosa contara con un periodo lectivo para la CCP.

k. El profesorado que se encargue de forma voluntaria, fuera del horario lectivo, de impartir
talleres o actividades artisticas, culturales y deportivas, programadas con caracter estable
en el programa de actividades extracurriculares, contara con un periodo lectivo.

I. Coordinadores de proyectos de innovacion o programas de cooperaciéon territorial
debidamente autorizados, se atendra a lo establecido en la disposicion de autorizacion.

m. El coordinador del programa de Instituto Historico contara con 2 periodos lectivos.

n. El coordinador de prevencion de riesgos laborales se atendra a la reduccion horaria
establecida en la normativa vigente.

El profesorado de modulos profesionales, que interrumpa la actividad lectiva al iniciarse la
formacion en los centros de trabajo, podra aplicar una distribuciéon ponderada a lo largo del
curso escolar. Ademas, en los periodos de desarrollo de formaciéon en centros de trabajo
dedicara su jornada lectiva disponible a las funciones que le encomiende la direccién del
centro y/o a las recogidas en la normativa especifica vigente.

I.3. Criterios para la eleccién de funciones con caracter complementario

La distribucion del horario complementario sera 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 organizacion, funcionamiento y convivencia. Las funciones y
actividades que tengan caracter complementario podran asignarse por el Equipo directivo al
horario complementario semanal o al de cédmputo mensual. Considerando que la asignacién
del horario complementario tiene un caracter funcional, el Equipo directivo podra organizarlo y
cambiar la distribucién inicialmente prevista cuando las necesidades y situaciones
sobrevenidas en el centro y a la disponibilidad del profesorado. De estas modificaciones se
dara comunicacion al Servicio de Inspeccion.

Los periodos complementarios podran incluir las siguientes actividades:

a) Los tutores tendran una hora de reunién con Jefatura y Orientacion.

b) Periodos de guardia en hora lectiva; 3 periodos por docente como maximo, incluyendo
las de recreo, salvo que se amplie el horario de obligada permanencia en el centro.

c) Periodos de guardias de recreo (1 periodo cada recreo de 30 minutos) que podran ser de
vigilancia en los espacios de recreo o de supervision de alumnos sancionados.

d) Un periodo de atencion a las familias por parte de todo el profesorado, que podra
realizarse presencialmente o de forma telematica.

e) Dos periodos para el responsable de organizar promover y facilitar las actividades
complementarias y extracurriculares (ACEs) de acuerdo con las propuestas de los
departamentos, al menos una a descontar de horas de Guardia.

f) El Responsable de Riesgos Laborales contara con 2 periodos.
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g) El coordinador para el Desarrollo Sostenible podra contar con hasta 2 periodos. Convoca
la comision para el Desarrollo Sostenible y coordina todas las iniciativas y medidas que
se tomen en este sentido. La Comision para el Desarrollo Sostenible, cuya funcion
sera evaluar el estado del centro en materia de sostenibilidad ambiental, econdmica y
social y proponer medidas o acciones concretas para mejorar dichos ambitos, estara
compuesta por el coordinador y un grupo indefinido de representantes voluntarios de los
profesores, alumnos, madres y padres.

h) Los miembros del Consejo Escolar, 1 periodo.
i) Tutoria del funcionario en practicas, si no es Jefe de departamento, 1 periodo.

j) La programacion de actividades de apoyo y refuerzo y la preparacién de las practicas de
conversacion, laboratorio y taller.

k) El coordinador de transformacion digital y formacion, hasta 2 periodos

I) La tutoria de practicas del alumnado universitario o del profesorado funcionario en
practicas, durante el periodo en el que se desarrolla.

m) La organizacion y desarrollo de actividades en recreos podran tener para las profesoras
y profesores que las lleven a cabo una reduccion de hasta dos periodos.

n) La coordinacion de la biblioteca y la colaboracion en su utilizacion didactica, asi como la
coordinacion y participacion en proyectos especificos de plan de lectura.

o) Cualquier otra que el Director asigne al profesorado en funcion del Proyecto Educativo.

El profesorado que ejerza mas de una funcién especifica de las anteriormente descritas, podra
acumular los periodos lectivos asignados a cada una de ellas hasta un maximo de cinco
periodos, en funcion de las necesidades organizativas del centro y de la planificacién realizada
por la Jefatura de estudios; siempre y cuando estén cubiertas las necesidades de docencia.

I.4. Criterios para elaborar los agrupamientos de alumnos

- La heterogeneidad sera el criterio general a tener en cuenta, asi como el principio de no
discriminacién por razéon de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o cualquier otra
condicién o circunstancia personal o social.

- La homogeneidad en el numero de alumnos por aula, salvo por limitaciones de espacios y
su optimizacion como consecuencia de medidas extraordinarias, sanitarias u otras.

- La atenciéon a los informes facilitados por los colegios (1° de ESO) y entrevistas
mantenidas con orientadores o equipos directivos.

- La distribucion equitativa de los alumnos que optan por el programa bilingtie atendiendo a
las limitaciones de espacios, la disposicion de profesorado de las distintas especialidades
y la asignacion de tutorias.

- La distribucion equitativa de alumnos con necesidades educativas especiales, de alumnos
repetidores y de alumnos disruptivos, buscando el equilibrio en el nivel académico y en la
distribucion por género entre los grupos.

- Larespuesta a la optatividad demandada por el alumnado en cada curso escolar.
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- La atencion a las consideraciones de las juntas de evaluacidén y a las caracteristicas
personales de los alumnos observadas por tutores, orientacion y equipo directivo.

- La facultad discrecional de Jefatura de estudios para conjugar todos los criterios y
condicionantes referidos anteriormente.

I.5. Criterios de prelacion entre alumnos para la eleccién de materias optativas

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

- El 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
matriculacion en el que se haya sobrepasado el limite de plazas establecido. Es decir, si se
sobrepasa dicho numero en el plazo de matricula extraordinario de septiembre, el sorteo se
realizara sélo 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 unicamente 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. El equipo directivo estudiara las solicitudes y decidira, en funcién de
criterios de organizacion y funcionamiento, resolverlas favorablemente o no.

J. Atencion al alumnado en caso de ausencia de profesorado - Guardias

Los profesores de guardia son los encargados de detectar y atender 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.

Las horas de guardia se asignaran siguiendo los criterios citados en el apartado 1.3. Cada
grupo de profesores de guardia de una hora lectiva o de un periodo de recreo se organizaran
entre ellos para llevar a cabo las funciones que aparecen a continuacién. Existe, junto a la
carpeta de Guardias en la sala de profesores, otra carpeta accesoria con los cuadros horarios
de cada dia en los que cada profesor de guardia debe reflejar qué grupo/s de alumnos sin
profesorado cubrid, con el fin de llevar un control mas ajustado de la funcién realizada.

J.1. Guardias en periodo lectivo

Son tareas o funciones del profesor que tengan guardia en periodo lectivo las siguientes:
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d)

)

h)

i)

Comprobar, en la sala de profesores, las ausencias de profesorado indicadas por la
Jefatura de Estudios en la carpeta especifica de guardias.

En primer lugar, recorrer las dependencias del Instituto, para detectar cualquier
incidencia, incluyendo la ausencia de algun profesor que no esté apuntada en la carpeta
de guardias y comprobar que no queda ningun alumno en los aseos.

En aquellos grupos donde falte un profesor, hacerse cargo del cuidado del mismo
registrando las faltas de asistencia y retrasos del alumnado y trasladando al alumnado
las instrucciones que el profesor ausente, si acaso, hubiera dejado previstas, las cuales
se encontraran también en la carpeta de guardia.

Durante los periodos lectivos, los alumnos no deben deambular por los pasillos, aseos
(salvo casos de auténtica necesidad), patios u otras zonas de uso comun. Las
ordenanzas velaran también por cumplimiento de esta norma, comunicando a los
profesores de guardia o a Jefatura de Estudios las posibles incidencias.

Por regla general, no esta permitido sacar a los alumnos al patio durante una hora de
guardia. Sera excepcion cuando no haya profesorado de guardia suficiente y se haya
comprobado que el patio no esta ocupado para la docencia de educacion fisica, siendo
también posible utilizar otros espacios exteriores y/o juntar en un mismo espacio a los
alumnos de dos 0 mas grupos.

Atender el aula de convivencia si hubiera alumnos para hacer uso de ella. Apuntar en la
carpeta de registro de dicha aula, situada en la conserjeria, los datos referentes a cada
alumno alli enviado. El profesor de guardia sera responsable 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)

Los alumnos no podran utilizar sus propios dispositivos electréonicos durante el periodo
de guardia, salvo casos muy excepcionales contemplados en estas normas (apartado
G.3.) y siempre bajo la responsabilidad del profesor de guardia.

En caso de no tener que atender a un grupo de alumnos, los profesores de guardia
deben estar localizables en todo momento por si fuera necesaria su intervencion, ya sea
en la sala de profesores o en otro lugar con el conocimiento de las ordenanzas.

Atender a cualquier alumno que sufra una indisposicion por cualquier motivo, dando
aviso a algun miembro del equipo directivo si fuera necesario.

Al término del periodo de guardia, firmar y anotar en la carpeta de guardia las
incidencias, profesores ausentes, retrasos y cualquier otra eventualidad o conflicto.

J.2. Guardias en periodo de recreo

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

> Puerta de acceso al Claustro.
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Patio de deportes.
Escalera de acceso al gimnasio.

Servicios de alumnos, especialmente los ubicados junto al Taller de Tecnologia.

YV V V V

Pasillo de Departamentos Didacticos y ventanas de dicho pasillo.

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 citados
controlando que no se produce incidencia alguna. En caso de altercado grave deberan
avisar a un miembro del equipo directivo para recabar ayuda y dar cuenta de lo sucedido.

d) Si un profesor de guardia de recreo lo fuera con funcién de supervision de alumnos
sancionados con trabajos a la comunidad, debera atender preferentemente a dichos
alumnos, recibiendo previamente las indicaciones necesarias por parte del equipo
directivo. De no existir dicha necesidad, se sumara a la guardia de recreo ordinaria.

K. Organizacion de los espacios y del tiempo; normas de uso y cuidado de las
instalaciones y equipamiento

K.1. Organizacion de los espacios y cuidado del equipamiento especifico

K.1.1. Sobre la organizacion general de los espacios

La asignacion de los espacios para cada funciéon la llevara a cabo el equipo directivo,
considerando todas las propuestas de los diferentes miembros de la comunidad educativa y en
base a criterios pedagogicos y a los siguientes criterios:

a) Cada grupo de alumnos tendra asignada un aula de referencia donde recibira docencia
la mayor parte del tiempo lectivo y en donde elaborara sus normas de aula, pudiendo
salir a un aula especifica o a un aula de desdoble segun la optatividad y apoyos.

b) Los alumnos tienen, por regla general, restringido el paso a los departamentos
didacticos, salvo casos excepcionales y con autorizacion expresa de algun profesor.

c) Dada laidiosincrasia del edificio y su heterogeneidad de espacios, tendran prioridad para
ocupar los espacios mas amplios y de mayor calidad las aulas de referencia para grupos
de alumnos y, en segundo lugar, otros espacios de docencia con alumnos.

d) Los grupos del PEFP tendran asignadas aulas en la planta baja con el fin de evitar los
problemas de accesibilidad derivados de las caracteristicas de su alumnado.
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e) Los grupos de los cursos inferiores se situaran preferentemente en el piso superior del
claustro del edificio para una mejor supervision de su funcionamiento.

f) Se procurara, en la medida de lo posible, tener separados a los grupos de edades muy
diferentes, generando sectores por etapas o ciclos educativos.

g) Los dos periodos de EF de 1° de bachillerato se impartiran consecutivos en un mismo
dia de la semana en instalaciones municipales fuera del centro, como las pistas de
atletismo y piscina de “Fuente de la Nifa”, el polideportivo multiusos de Aguas Vivas, la

Ciudad de la Raqueta u otros.

h) Dada la ubicacién del instituto, a menos de 15 minutos a pie de dichas instalaciones, el
alumnado se desplazara caminando con agilidad a las mismas cuando fuera en periodo
lectivo. Al finalizar los dos periodos de clase, se dirigirdn caminando con rapidez de
vuelta al centro o bien, si fuera el final de la jornada, directamente a sus domicilios.

i) El patio de deportes es el espacio para la docencia de Educacién Fisica por lo que, en
periodos lectivos, tendran siempre preferencia los profesores del departamento de EF.

j) Los espacios especificos como aulas materia, talleres, laboratorios, etc. que sean
responsabilidad de uno o mas departamentos didacticos, tendran preferencia de
asignacién para las materias de dichos departamentos. Podran, ademas, tener sus
propias normas de organizacién y funcionamiento que estaran expuestas en dichos
espacios y seran de obligado cumplimiento para todos los usuarios de las mismas.

k) Se procurara asignar el menor numero de horas lectivas posible a los laboratorios de
ciencias.

[) El paso con alumnos, por el laboratorio de Biologia y Geologia, a la azotea del edificio,
queda restringido por regla general. Podra hacerse en casos muy excepcionales,
siempre con acompanamiento de un profesor responsable y debiendo hacerse cuando el
laboratorio esté desocupado.

Con caracter general, los alumnos deberan realizar un uso responsable de las instalaciones y
en particular de su aula, especialmente en periodo de invierno en lo relativo al uso de puertas
y ventanas con el objetivo de ahorrar energia calorifica, asi como eléctrica. Cobra especial
importancia el cuidado y respeto que todos los alumnos y demas usuarios del edificio deben
procurar hacia todos los elementos arquitecténicos que constituyen el conjunto histérico y
patrimonial del Palacio de Antonio de Mendoza, sede del actual instituto Liceo Caracense.

Cuando los alumnos puedan necesitar las dependencias fuera de horario lectivo para realizar
otras actividades como reuniones, actividades culturales o deportivas, etc. solicitaran
formalmente y por escrito la aprobacién a la Direccion del Centro para dicho uso, quien podra
conceder los permisos correspondientes una vez estudiadas las solicitudes.

K.1.2. La biblioteca

La gestion de la biblioteca y sus recursos estara a cargo del coordinador de dicho espacio que
también podra serlo del Plan de Lectura. Para ello utilizara la aplicacion AbiesWeb.
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La compra de nuevos libros sera decidida por cada uno de los departamentos, dedicando
parte del presupuesto anual que se les haya asignado. Todos los libros que se adquieran
pasaran en primer lugar por Secretaria para ser registrados. En la primera pagina de cada
libro se pondra un sello donde aparecera un namero de registro y la propiedad del Instituto. El
sello del centro quedara reflejado también en otras paginas.

Al inicio de cada curso escolar el responsable de la biblioteca determinara un horario preciso
para el préstamo de libros, peliculas, etc. que se llevara a cabo en alguno de los recreos de la
semana. Se podran sacar tres libros a la vez como maximo y deberan ser devueltos, en
principio, a los quince dias. Las peliculas solo se prestaran a profesores y alumnos de
bachillerato.

Durante los periodos lectivos, la biblioteca podra ser utilizada por grupos de alumnos siempre
que estén acompafados en todo momento por un profesor que previamente lo haya solicitado.
Igualmente, la biblioteca funcionara como sala de estudio durante los periodos de recreo,
unicamente cuando haya profesorado asignado para su control.

K.1.3. Aulas de Informatica.

Son aulas de informatica el taller de Tecnologia y el aula Althia. Con el fin de optimizar su
gestién, deberan respetarse las siguientes normas:

- Para reservar hora en estas aulas es necesario hacerlo en los cuadrantes situados en la
conserjeria o en la sala de profesores con, al menos, una semana de antelacion.

- Conviene hablar previamente con el coordinador/a del aula para conocer las normas del
aula y uso de equipos. Esta terminantemente prohibido descargar programas de Internet y
los nuevos programas seran instalados solo por la responsable del aula.

- El acceso al aula Althia debe hacerse por el patio, salvo los grupos de bachillerato. La
puerta del jardin a la capilla debera estar cerrada. El profesor del grupo debera supervisar
el paso de los alumnos por la capilla. No se pueden usar los aseos de la capilla.

- Hay que manejar con sumo cuidado todos los equipos del aula, mobiliario e instalaciones,
dejando al terminar todo en perfecto orden, sobre todo las sillas y auriculares.

- Se procurarda que los alumnos ocupen siempre el mismo puesto con el fin de
responsabilizarse del material a su cargo. Cualquier incidencia o averia deberan ser
anotadas en el parte situado en la mesa del profesor, indicando el numero de puesto.

- El acceso y uso de cualquier herramienta o maquinaria del taller de tecnologia debera

hacerse con el permiso expreso del profesor y siguiendo siempre las normas e
instrucciones especificas que aparecen en este taller.
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K.1.4. Otros espacios especificos de materia o aulas taller

Se consideran espacios especificos el taller de Plastica, el de Tecnologia, el aula de Musica y
los laboratorios de ciencias, todos ellos coordinados por los correspondientes departamentos.
El uso de estos espacios requiere de seguir las siguientes normas o directrices:

a) El uso de alguno de estos espacios para otras materias ajenas al departamento o para
otras actividades, se solicitara a Jefatura de Estudios que, oido el jefe del departamento
responsable de dicho espacio, comprobara su viabilidad antes de dar su aprobacion y
concretar la organizacion de su uso (llaves, horario, etc.)

b) Siempre seran de obligado cumplimiento las normas especificas establecidas para el
uso de estos espacios por parte de los departamentos responsables de los mismos.

c) Si un grupo de alumnos fuera a utilizar uno de estos espacios con regularidad, se
asignaran puestos especificos a cada alumno vy, si fuera necesario, también material o
equipo especifico a cada alumno que debera hacerse responsable del mismo.

d) Debera evitarse en todo momento que un grupo de alumnos se quede solo en uno de
estos espacios sin atencion de profesorado.

e) Alumnos y profesores deben cuidar el material y equipamiento del aula y velar por su
buen estado de conservacién; los alumnos solo haran uso del mismo cuando lo indique
un profesor y bajo su supervision.

f) Antes de abandonar el aula cada alumno o grupo de alumnos debera recoger y guardar
todo el material o equipamiento del modo en que indique el profesor al cargo o, en su
defecto, del mismo modo que estaba al inicio de la clase.

g) En estos espacios, al igual que en las aulas de referencia, no esta permitido comer y
cada alumno es responsable de la limpieza de su material, pupitre y espacio de trabajo.

h) EIl deterioro de cualquier equipo por su uso negligente o por no seguir las indicaciones
del profesor, obligara al autor a repararlo o a sufragar su reparacion o sustitucion.

i) Ante una incidencia, lo primero es informar al profesor y seguir sus indicaciones.

K.2. Organizacién de los tiempos
K.2.1. Los horarios de profesores y alumnos

Para 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
118/2022 de 14 de junio de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de
la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de
Castilla-La Mancha, asi como por otras instrucciones, normas o estipulaciones vigentes que la
complementen.

Los criterios pedagdgicos de elaboracion de horarios, seran los siguientes:
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a) Ningun grupo de alumnos podra tener mas de siete periodos lectivos el mismo dia.
b) Entre el tercer y el cuarto periodo lectivos habra un descanso de treinta minutos

c) En ningun caso podra haber horas libres intercaladas en el horario lectivo de los
alumnos.

d) No habra dos periodos lectivos de la misma materia en un grupo el mismo dia, salvo en
los ambitos del programa de Diversificacion Curricular o por peticién expresa de algun
departamento para alguna materia concreta, como es el caso de algunas materias del
PEFP y la Educacion Fisica de 1° de bachillerato.

e) En este ultimo caso y dado que la EF de 1° Bach. se imparte en instalaciones externas al
centro, se colocaran ambos periodos al comienzo o al final de la jornada o pegados al
periodo de recreo con el fin de que los alumnos utilicen ese periodo de recreo o el
tiempo anterior o posterior a la jornada lectiva para desplazarse.

f) Debido a las limitaciones del patio de deportes, se procurara en la medida de lo posible,
que no coincidan dos grupos de alumnos recibiendo docencia de EF en un mismo
periodo lectivo, salvo que uno de ellos sea del primer curso de bachillerato.

g) Se distribuiran las materias en dias alternos cuando sea posible, procurando no colocar
una misma materia del mismo grupo siempre en el ultimo periodo lectivo de la jornada.

h) Cuando en un area o materia haya veinte alumnos con evaluacion negativa en el curso
anterior, se incluira una hora de atencion a los mismos de obligada asistencia; de haber
disponibilidad horaria en el departamento, se podra incluir una hora de atencién a
alumnos con evaluacion negativa, aun cuando su numero no llegue a veinte.

i) En ningun caso las preferencias horarias de los profesores o el derecho de los mismos a
eleccidn podran obstaculizar la aplicacion de los criterios anteriormente expuestos.

Los horarios seran aprobados por el director del centro, sin perjuicio de las competencias de
los 6rganos superiores y de la supervision de los mismos por la Inspeccion de Educacién. Una
vez aprobados los horarios, el director se responsabilizara de registrarlos inmediatamente y
antes del comienzo de las actividades lectivas, en la plataforma de gestién. Cualquier
modificacion de los mismos requerira notificacion previa al delegado provincial de educacion.

El control del horario del profesorado sera realizado por el jefe de estudios y, en ultima
instancia por el director. Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada por el
profesor con la mayor brevedad posible, debiendo entregar este al jefe de estudios, los
justificantes de la ausencia el mismo dia de su reincorporacion al centro.

La relaciéon mensual de ausencias se hara publica en la sala de profesores en un modelo
normalizado que garantice la proteccion de datos de caracter personal.

K.2.2. Asistencia y puntualidad del alumnado

La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos. Cada profesor registra diariamente
en la plataforma EducamosCLM las faltas de asistencia y las faltas de puntualidad del
alumnado de cada uno de sus grupos. Ademas, los profesores deben anotar las convocatorias
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y fechas de exdmenes en 1° y 2° de ESO, siendo opcional hacerlo en el resto de los cursos y
también con caracter opcional el reflejar posteriormente los resultados de dichas pruebas. De
este modo, las familias podran consultar esta informacién en dicha plataforma.

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) repercutird en la no
expedicion de certificados de asistencia habitual, requisitos para la percepcion de multiples
ayudas, programa de préstamo de libros de texto, etc.

Los tutores revisaran el volumen de ausencias, retrasos y otras incidencias de sus alumnos v,
cuando estas sean relevantes, se comunicaran a las familias por el correo electréonico de la
plataforma educativa o por teléfono. En caso de reincidir, se procedera a la apertura de un
expediente de absentismo, segun los casos (ver apartado siguiente).

Los alumnos de Bachillerato solo pueden salir del centro en los periodos de recreo y en el
ultimo periodo lectivo si faltara el profesor y con la autorizacién previa del profesor de guardia,
todo ello siempre que el centro cuente con la autorizacion firmada de sus padres o tutores
legales que se proporciona al comienzo del curso. Excepcionalmente, también los alumnos de
4°ESO podran salir del centro a ultima hora bajo las mismas condiciones.

El retraso en la entrada a clase altera el normal desarrollo de la actividad escolar. Por ello, se
considera de suma importancia la puntualidad. Cuando el tutor considere que un alumno se
retrasa con cierta asiduidad, lo comunicara a sus padres y al jefe de estudios. Si el retraso
fuera importante y sin justificacién, podra ser enviado con tarea al aula de convivencia por el
profesor quien debera informar a sus padres o tutores legales ese mismo dia a través de la
plataforma Educamos CLM.

La reiteracion de faltas de puntualidad en una misma materia o periodo lectivo semanal podra
ser igualmente comunicada a los padres por el profesor titular de la materia, sin perjuicio de
que también pueda ser objeto de un parte de amonestacion.

a) 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.

b) En todo caso, quedaran 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 Orientaciéon/JE en su caso.

La justificacion de faltas de asistencia en una fecha que coincida con una prueba de
evaluacion (examen u otra) se llevara a cabo por parte de los tutores con los mismos criterios
que para cualquier otro dia. Si la falta estuviera injustificada, el procedimiento e instrumento
para evaluar los criterios de evaluacién correspondientes se pospondra para mas adelante y
sera establecido en fecha y forma que considere el profesor responsable de la materia,
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respetando siempre el proceso de evaluacion continua. Si la falta estuviera justificada, el
procedimiento e instrumento para evaluar los criterios de evaluacion correspondientes se
aplicara lo antes posible, procurando que sea antes de la convocatoria de evaluacion ordinaria
del trimestre en curso. En ningun caso, el instrumento de evaluacién sera el mismo que
hubieran tenido el resto de alumnos el dia en que se produjo la falta de asistencia, salvo que el
profesor, de manera excepcional, lo considere oportuno. El procedimiento e instrumento de
evaluacion podra, en todo caso, adaptarse a las circunstancias del alumno si el profesor lo
considera conveniente.

K.2.3. Absentismo escolar

La inasistencia al centro educativo de un alumno de forma reiterada por voluntad propia o de
sus padres o tutores legales, con o sin el conocimiento de estos, dara lugar a la puesta en
marcha del siguiente protocolo.

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 trasladara la informacion al Servicio de Inspeccion de Educacion, el
mismo dia que empiece el proceso, mediante escrito que refleje la situacién de
absentismo escolar detectada y las medidas inmediatas adoptadas.

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.

¢ Intervenciones realizadas hasta la fecha (a este efecto, es importante que el
tutor o tutora lleve un registro de llamadas, entrevistas, reuniones, etc.- de sus
intervenciones).

¢ Medidas preventivas puestas en marcha.

B. Entrevista con familia y seguimiento posterior

1. 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.
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2. Si persiste la situacion 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:

o Recogida de informacion mediante el analisis de la trayectoria educativa del
alumno y entrevistas con el alumno y la familia.

¢ Identificacion del tipo de absentismo, a través de los indicadores establecidos en
el documento “Concepto y tipologia del absentismo”.

3. Si de la valoracion realizada se determina que las causas del absentismo escolar estan
centradas en el alumno o en el centro educativo, éste adoptara las medidas que se
adecuen a sus necesidades (punto 4 de la documentacion de referencia).

4. Si se deduce que en su origen intervienen factores socio-familiares, se solicitara
valoracién 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:

La situacién actualizada del alumno y de la familia.

Identificacion del tipo de absentismo escolar.

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

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

C. Plan de intervencion socio-educativa

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

2. EI Equipo Directivo trasladara la informacién sobre el Plan de intervencion
socioeducativa al Servicio de Inspecciéon de Educacion y a la familia del alumno.

K.2.4. Sobre la organizacién de otros tiempos

Las reuniones del consejo escolar o juntas de evaluacion se celebraran en horario de tarde, de
lunes a jueves, una vez finalizado el periodo lectivo, facilitando la asistencia de todos sus
componentes. Solo se celebraran en horario de mafana en dias no lectivos o, si fueran
convocatorias extraordinarias, en dias lectivos pero en el tiempo de recreo o en el séptimo
periodo para no interferir en el normal desarrollo de las actividades lectivas.

Las reuniones breves de Claustro se convocaran presencialmente a las 14:30 y, las menos
breves, se convocaran telematicamente por las tardes salvo las del final del curso que se
hagan por la mafiana.
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Respecto al horario de los servicios generales, la conserjeria estara abierta desde las 08:10
hasta las 14:30, la secretaria atendera al publico de 9:00 a 14:00 horas para todo tipo de
servicios de informacion y tramitacion de documentos oficiales y la biblioteca llevara a cabo el
préstamo de libros durante algun recreo segun disposicion horaria.

K.3. Normas de uso y cuidado de las instalaciones y recursos

K.3.1 Cesion de instalaciones

Se puede promover el uso de interés social o cultural de las instalaciones fuera del horario
escolar para la realizacion de actividades educativas, socioculturales, artisticas y/o deportivas
que no supongan obligaciones juridicas contractuales.

En ningun caso este uso podra afectar al desarrollo de las actividades académicas del centro.
Los usuarios asi autorizados, seran responsables de la apertura y cierre, asegurar el normal
desarrollo de las actividades en materia de vigilancia, seguridad, mantenimiento y limpieza,
sufragar los gastos ocasionados al centro y los derivados de posibles deterioros, pérdidas o
roturas en materiales o instalaciones y contar, cuando sea necesario, con un seguro de
responsabilidad civil para sus actividades. En todo caso, las instalaciones deben quedar en
perfecto estado una vez terminada la actividad para la que se solicito.

Los términos del acuerdo de cesion y del importe a cubrir quedaran certificados a través de un
documento firmado, del cual se informara al claustro de profesores, al consejo escolar y a la
administracion educativa. Las tarifas a aplicar dependeran de la actividad a realizar, tiempo de
cesion, espacios de cesion, posible caracter lucrativo de la actividad, consumo de servicios
(agua, luz, limpieza, etc.) y otras. Los ingresos asi obtenidos pasaran 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 solicitudes de miembros de la comunidad educativa del centro tendran prioridad a la hora
de utilizar las instalaciones, seguidas de las de otros organismos o asociaciones dependientes
de la consejeria de educacion, correspondiendo entonces resolver la solicitud a la direccion
del centro. Asi ocurre, por ejemplo, con la banda de musica del instituto, con las reuniones del
AMPA, etc. Cuando las actividades a realizar sean promovidas por particulares u organismos
no dependientes de la consejeria competente en materia de educacion, correspondera
resolver a la persona responsable de la Administracién provincial competente en materia de
educacion. En cualquier caso, se informara a la Consejeria sobre la autorizacién del desarrollo
de dichas actividades.
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K.3.2. Servicio de reprografia

El uso del servicio de reprografia sera para miembros de la comunidad educativa
exclusivamente. Los Profesores realizaran las fotocopias que necesiten para su actividad
docente haciendo la solicitud en la conserjeria con una antelacién, a ser posible, de
veinticuatro horas. Los trabajos especiales —ampliaciones, reducciones, encuadernacion,
grandes tiradas, etc.- deberan encargarse, al menos, con una antelacion de dos dias, para
facilitar el trabajo de copisteria.

Las fotocopias solicitadas por los alumnos deberan ser abonadas en el acto en la conserjeria,
no siendo posible solicitar a las familias por adelantado cantidad alguna en concepto de
fotocopias. Por ello, los profesores, o bien dejaran en conserjeria con antelacién suficiente el
material que se vaya a emplear en clase con el objeto de que los alumnos puedan retirar y
abonar las fotocopias, o bien entregaran un ejemplar al delegado de la clase para que los
alumnos, libremente, hagan las fotocopias donde consideren oportuno. El precio de las
fotocopias solicitadas a los alumnos por el profesorado sera de 5 céntimos de euro la unidad y
de 10 céntimos si son iniciativa particular, salvo si son en color que serian 50 céntimos.

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

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.

K.3.3. Programa de reutilizacion de libros de texto

El seguimiento, valoracién, evaluacién y gestion del programa correran a cargo de una
Comision Gestora elegida por el Consejo Escolar y que, presidida por el director o persona
en quien delegue, por lo comun el secretario, estara formada por los siguientes miembros del
Consejo Escolar: un representante del profesorado, un padre o madre del alumnado y un
representante del alumnado.

La Secretaria, con la colaboracion de la Comision Gestora en su caso, entregara el lote de
materiales asignados por la JCCM a cada alumno, en los primeros dias de actividad lectiva.

Aquellos alumnos que estén pendientes de entrega de materiales de cursos académicos
pasados, aun habiéndoseles asignado dotacién para el curso actual, no podran ser
beneficiarios de los mismos hasta la reposicién de aquellos de los que sean deudores.

Son obligaciones de los alumnos:

- Cooperar con el centro educativo en la inspeccion y verificacién para asegurar el uso
adecuado de los libros y el cumplimiento de la normativa reguladora.

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

- 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 ocultaciéon 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.

- Aquellos alumnos que no hagan uso de los libros de texto u otros materiales cedidos, ya
sea por absentismo continuado o cualquier otra causa, previa notificacién a la familia,
perderan el derecho al disfrute de los mismos.

- Alos alumnos que olviden, abandonen o no se responsabilicen de sus libros al final de la
jornada lectiva, previa notificacién a la familia, se les podran retirar los mismos. En caso
de reincidencia le seran reclamados perdiendo el derecho al disfrute de los mismos.

Custodia y reposicion del material

El Centro, en aplicacién 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 aplicacién informatica a través de Delphos, anotando los
fondos bibliograficos 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 constituira 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, comunicandolo a la Comisién Gestora.

K.3.4. Recursos informaticos

Ademas de la red Wifi del centro y del equipamiento especifico de las aulas, el centro cuenta
con equipos portatiles para uso en las aulas de referencia, camaras, un televisor moévil y otros
sistemas de proyeccion y de audio. Su uso debe ceiirse a las siguientes normas:

a) Las claves de acceso a la red Wifi y a los equipos portatiles son altamente confidenciales
y nunca podran comunicarse a los alumnos ni a nadie ajeno al equipo docente.

b) Los equipos especificos de aula son para uso del profesorado y solo podran ser
utilizados por los alumnos bajo la supervision directa de un docente.

c) Cumplimentar la correspondiente hoja de préstamo en la Secretaria, haciendo constar el
nombre, la fecha, el periodo lectivo y los equipos escogidos. Al entregarlo debera anotar
la hora de devolucién y las posibles incidencias, averias o0 anomalias detectadas.

d) El plazo maximo de préstamo sera un dia si bien se procurara que sea unicamente el del
periodo lectivo a usar, con el fin de hacer los equipos disponibles para otros periodos.
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e) No deben instalarse programas en los portatiles sin comunicarlo antes al responsable de
medios informaticos que supervisara la instalacién o dara el visto bueno a su ejecucion.

f) Los equipos son de uso exclusivo en el centro. Para un uso fuera del centro o del horario
lectivo, se pedira permiso a la Secretaria quien podra autorizarlo tras analizar la peticion.

g) Existe un decalogo de buenas practicas en el trabajo con las TICs, elaborado dentro del
PDC, que los profesores de las materias relacionadas con estos medios trasladaran al
alumnado, al menos al comienzo del curso, pudiendo trabajarse igualmente en tutorias.

K.3.5. Instalaciones y equipamiento deportivo

Son instalaciones deportivas el gimnasio, almacenes y vestuarios y pistas deportivas. Para su
usSo se seguiran las siguientes normas:

a) Para el uso de las instalaciones deportivas tendran siempre preferencia las materias
dependientes del departamento de educacion fisica.

b) Las instalaciones no podran utilizarse por los alumnos sin la presencia de un profesor.

c) Los balones, palas de tenis de mesa u otro material que el alumnado pueda utilizar
durante los periodos de recreo sera el que el departamento de Educacion Fisica deje en
la conserjeria para esa finalidad.

d) El material existente en el gimnasio y cuartos de almacén de EF no podra utilizarse por
los alumnos sin la previa autorizacién de un profesor.

e) Se respetaran siempre las normas de uso del material, asi como de las instalaciones,
cumpliendo estrictamente las medidas de seguridad establecidas en cada caso.

f)  En caso de incumplimiento de alguna de las normas anteriores (uso inadecuado, sin
permiso, etc.) la responsabilidad de cualquier accidente recaera en el alumno.

g) La causa de dafios en instalaciones o equipamiento por un uso negligente o por
incumplimiento de las medidas anteriores obligara al autor a reparar los dafios causados
o a sufragar econdmicamente su reparacién o sustitucion.

h) Las clases de educacion fisica requieren del uso obligado de ropa deportiva adecuada.
Por higiene, cada alumno debera llevar ropa de repuesto para cambiarse al finalizar la
actividad, asi como sus productos personales de higiene personal (gel, toalla, etc.).

L. Disefno y organizacion de actividades complementarias y extracurriculares

Durante el mes de septiembre los departamentos comunicaran al profesor responsable de las
actividades complementarias y extracurriculares (ACEs) las actividades que tengan previsto
realizar durante el curso para que queden incorporadas en la programacion general anual y
sean asi aprobadas por el Consejo Escolar.

Para la eleccion, disefo y organizacion de las ACEs se deberan tener en cuenta los siguientes
criterios y consideraciones:

1. Se procurara que un mismo grupo de alumnos 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.
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10.

11.

12.

13.

14.

Cualquier ACE que se proponga tras haberse aprobado la PGA, debera contar con el visto
bueno de Jefatura de Estudios y aprobacion explicita del CE.

Las ACEs deben tener caracter educativo y servir para mejorar la formacion de los
alumnos, favoreciendo el desarrollo de su creatividad y del espiritu critico.

Las ACEs no deben interferir en los procesos de evaluacién. Para ello se debe procurar
no programar ninguna ACE con un grupo de alumnos en los diez dias previos a una
sesion de evaluacion trimestral.

Cada departamento podra programar como maximo una ACE por grupo y materia
impartida en cada curso. Ademas, de forma ilimitada, podra desarrollar cualquier actividad
considerada institucional que programe y organice el centro.

Conviene promover actividades interdisciplinares con distintos departamentos implicados.

Las ACEs programadas en la propia hora lectiva de la materia y/o en colaboracién con
otra adyacente, no tendran limitaciéon alguna para cualquier curso.

Es necesario programar y planificar todas las ACEs al comienzo del curso, cerrando las
fechas en el intervalo mas concreto posible y trasladarlas al responsable de ACEs que
confeccionara un cuadrante global por meses para trabajarlo en CCP y procurar distribuir
las mismas del modo mas uniforme y ecuanime posible, tanto a lo largo del curso como en
los diferentes dias de la semana para evitar que afecten mas a unas materias que a otras,
asi como entre los diferentes grupos.

Se tienen que ofertar las actividades a grupos completos siempre que sea posible, con el
fin de evitar que queden porciones de grupos desatendidos en el centro.

Es recomendacion general para todos los departamentos didacticos que procuren
programar las ACEs repartidas por igual entre todos los grupos del mismo curso, en la
medida de lo posible, aunque no sea exactamente la misma actividad.

Es necesario establecer cuales son las actividades institucionales propias del centro y que
no computan en relacion a la limitacion del apartado anterior.

Todas las actividades que se programen deberan ponerse en conocimiento de la jefatura
de estudios y del responsable de ACEs con la antelacién suficiente para que estos
comprueben que no interfieren con otras actividades programadas.

Para poder asistir a cualquier actividad es necesario que los alumnos entreguen la
autorizacién correspondiente firmada por sus padres o tutores legales. Para ello, los
profesores organizadores deberan siempre comunicar a las familias, con unos dias de
antelacion y a través de EducamosCLM, la fecha, los datos referentes a la actividad y el
material o equipamiento que cada alumno deba llevar.

Cada veinte alumnos o fraccion habra un profesor acompafante, pudiéndose sumar otro
mas si la actividad entrana un riesgo especial, previo visto bueno del equipo directivo.
Para los viajes con pernocta seran siempre dos profesores acompafiantes como minimo.
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15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

Es conveniente que los profesores acompafantes impartan docencia a los alumnos
participantes y que los profesores organizadores se encarguen de recaudar los fondos
que aporten los alumnos para sufragar la actividad. En todo caso, debe evitarse la
repeticion de los mismos acompafantes en actividades proximas en el tiempo con el fin
de evitar que los mismos grupos de alumnos pierdan las clases de una materia durante un
tiempo.

El profesor organizador debe elaborar un listado de alumnos participantes y profesores
acompanantes especificando fecha y horario de la actividad y entregar una copia en
jefatura de estudios, otra en la secretaria para la gestiéon del seguro escolar y otra
publicarla en el tablén de la sala de profesores con un minimo de 5 dias lectivos de
antelacion.

En las ACEs rigen, en todo momento, las normas basicas de educacion, 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 cualquier producto. En todo caso,
estaran siempre vigentes las normas de convivencia del presente documento, en todo
lugar y en todo momento, incluidas las 24 horas del dia si se tratara de viajes con
pernocta.

No esta permitido organizar actividades complementarias en las que no pueda participar
la totalidad de los alumnos del grupo, materia o curso a la que estuviera dirigido. En el
caso de actividades extracurriculares, debe también procurarse evitar que asi sea, siendo
aconsejable sustituir un destino o actividad por otro cuando asi se evite no llevar a todos
los alumnos interesados. En el caso de que se diera una limitacion de inicio insalvable en
el numero de alumnos participantes, debera establecerse con bastante anterioridad a su
convocatoria, alguno de los siguientes criterios de méritos u otro que no suponga una
discriminacién para los alumnos, como por ejemplo:

¢ La calificacién mas alta global o solo en la/s materia/s que organiza/n la actividad,
en lo que va de curso actual o en el ultimo trimestre o en una prueba de
evaluacion concreta.

o La calificacion media mas alta del curso anterior, ya sea global o de la/s materia/s
que organiza/n la actividad (en caso de no contar con tiempo suficiente en el
curso actual).

o La calificacion mas elevada en prueba especifica para la actividad (clasificacién
para olimpiadas, concursos, etc.)

. Los alumnos que no participen en la actividad estan obligados a asistir a clase. Como

criterio general, si a la actividad asistiera mas del sesenta por ciento de alumnos, las
materias que se impartan ese dia al grupo no podran avanzar en la programacion.

Con el fin de garantizar su normal desarrollo, podra perder el derecho a participar en una
ACE aquel alumno que estuviera sancionado en las fechas de realizacion de la actividad.

El ED y el responsable de las ACEs velaran por el cumplimiento de estos criterios. Su
incumplimiento en cualquiera de sus apartados supondra la suspension de la actividad.
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Debido a su mayor duracién, los viajes con pernocta deben programarse de forma que causen
el menor trastorno posible en la actividad académica, algo a tener en cuenta por todos pero
que debe ser comprobado de manera especial por la jefatura de estudios y por el responsable
de las ACEs. Por ello, su duracion no sera superior a cinco dias lectivos, procurando incluir
algun fin de semana o festivo para reducir los dias lectivos utilizados. Se recomienda que,
tanto en la ESO como en Bachillerato, no se realice mas de un viaje durante todo el curso.

Gastos de compensacion por acompainamiento

El Decreto 77/2002, de 21 de mayo de 2002, por el que se regula el régimen juridico de la
autonomia de gestibn econdmica de los centros docentes publicos no universitarios,
establece, en su articulo 13 que para pagar las indemnizaciones por razén 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 manutencion 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 kildmetro, 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.

M. Procedimiento de comunicacion con los padres, madres y/o tutores legales

El medio de comunicacién por defecto y de uso ordinario para cualquier miembro de la
comunidad educativa, es el correo electronico de la plataforma Educamos CLM. Se procurara
usar el teléfono solo para ocasiones de cierta urgencia. En ultimo caso, tanto las familias como
los docentes podran solicitar una cita presencial para tratar cualquier asunto cuya relevancia
asi lo requiera. Las horas de atencién a padres de los tutores y de todo el profesorado se
podran consultar en EducamosCLM desde el principio del curso.

Los profesores anotan diariamente las faltas de asistencia y de puntualidad de los alumnos en
la plataforma Educamos CLM, ademas de otros datos como convocatorias de examenes en 1°
y 2° de ESO (opcional en el resto de cursos, asi como las calificaciones), informes de
evaluacion, planes de recuperacion, planes individualizados de trabajo, etc. De este modo, las
familias pueden consultar esta informacién en dicha plataforma con sus claves de usuario y
contrasefna. También podran darse de alta en el sistema de alertas al mévil de la plataforma
para recibir en tiempo real los datos introducidos por el profesorado.
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Las faltas de asistencia o de puntualidad que graban los profesores quedan registradas en el
sistema como NO justificadas. Los padres o tutores legales podran solicitar al profesor tutor su
justificacion, ya sea antes de que se produzca (si fuera una falta programada) o durante los
tres dias posteriores a la misma, aportando la informacion que estimen oportuna, bien en
papel manuscrito y firmado (existe un modelo en la conserjeria) que el mismo alumno puede
hacer llegar al tutor, o bien enviando un mensaje a través de Educamos CLM.

La solicitud de justificacion de una falta de asistencia o de puntualidad comunicada por los
padres o tutores legales en ningun caso garantiza que dicha falta vaya a ser justificada; es
responsabilidad del profesor tutor o, en su defecto, del equipo directivo justificar dichas faltas
una vez estudiada la solicitud y cualquier otro documento o informacion adjunta.

Para comunicarse con el centro por cualquier asunto o circunstancia, los padres o tutores
legales deberan respetar la jerarquia de cargos a los cuales dirigirse, empezando siempre por
el mas bajo. Si, se tratara, por ejemplo, de un problema de una materia concreta, se pondran,
en primer lugar, en contacto con el profesor responsable de dicha materia; si el asunto fuera
de caracter general lo haran con el tutor y, solo ante una cuestién de mayor trascendencia y
segun su tipologia, con la orientadora o con algun miembro del equipo directivo.

Autorizaciones de salida al centro a media jornada

La salida de un alumno del centro antes de la finalizacion de la jornada lectiva solo sera
posible con el permiso expreso de Jefatura de Estudios el cual se otorgara una vez sea
confirmada la autorizacion firmada por los padres o tutores legales, ya sea mediante modelo
impreso y accesible en la conserjeria del centro o a través de EducamosCLM, que especifique
el motivo para abandonar el centro, dia y hora.

No se permitira abandonar el centro a un alumno que se encuentre fisicamente indispuesto,
aun contando con autorizacién paterna pare ello, si no es con la compafia de un familiar o de
otra persona autorizada por sus padres o tutores legales. Para dicha autorizacion existe un
modelo concreto en la conserjeria del centro, pero también podra utilizarse Educamos CLM.

N. Procedimientos de aplicacion del protocolo de custodia de menores

La actuacion del personal del ambito educativo debe ser de igualdad para ambas partes,
tengan o no la custodia compartida, a excepcion de los siguientes supuestos:

a) Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra de
comunicarse esta circunstancia al centro educativo).

b) Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

c) Otras restricciones establecidas judicialmente.
La resolucion judicial que establezca estas condiciones debe comunicarse al centro educativo.
Atendiendo a las citadas consideraciones, se establece el siguiente protocolo de actuacién:

1.- Discrepancia en decisiones sobre la escolarizacion de los hijos
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a) Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o Tribunal

correspondiente, se estara a lo que alli se disponga.

b) En caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacion preexistente

al conflicto hasta que la cuestién sea resuelta por la autoridad judicial.

Nota importante: no tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro aquellos
documentos que soélo supongan solicitud de las partes o de sus abogados, dirigidas a los
Juzgados o de gabinetes de psicélogos, etc.

El centro docente atendera la solicitud presentada en tiempo y forma por el progenitor que
ejerza la guarda y custodia y con el que conviva el menor habitualmente. El menor sera
escolarizado en dicho centro docente. En caso de no ser admitido, en el que tenga plaza
como resultado del correspondiente procedimiento de admision.

2.- Informacién al progenitor que no ejerce la guarda y custodia

a)

Cualquier peticion de informacién sobre el proceso de ensefanza-aprendizaje del
menor requerira que se haga por escrito, acompafnando, en todo caso, de una copia
fehaciente de la ultima sentencia o auto con las medidas, provisionales o definitivas,
que regulen las relaciones familiares con posterioridad al divorcio, separacién, nulidad
o ruptura del vinculo afectivo.

Si el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estara al
contenido exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

Si en el fallo de la sentencia o en la resolucidon judicial que exista no hubiera
declaracién sobre el particular, el centro debera remitir informacién al progenitor que no
tiene encomendada la guarda y custodia, siempre que no haya sido privado de la patria
potestad, en cuyo caso no le entregaran documento alguno ni le daran informacion,
salvo por orden judicial.

3.- Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y custodia:

a)

b)

Recibida la peticiéon de informacién en los términos indicados anteriormente, se
comunicara al padre o madre que ejerza la custodia de la peticion recibida,
concediéndole un plazo de diez dias habiles para que pueda formular las alegaciones
que considere pertinentes. Se le indicara que puede solicitar el tramite de vista y
audiencia en relacién con la sentencia o documento judicial aportado por el otro
progenitor para contrastar que es el ultimo emitido y por ello el vigente.

El centro siempre debera respetar lo que establezca la sentencia judicial. En caso de
transcurrido dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones, o cuando las mismas
no aporten nuevos contenidos que aconsejen variar el procedimiento que se establece
en el presente protocolo, el centro procedera a partir de entonces a remitir
simultaneamente a ambos progenitores la informaciéon que soliciten sobre la evolucion
escolar del alumnado.

En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que
modifiquen las decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia o la patria
potestad, se procedera tal y como ha quedado expuesto en los dos apartados
anteriores.
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4 .- Comunicacion con las familias dentro del horario escolar

El articulo 160 del Codigo Civil menciona que “los progenitores, aunque no ejerzan la patria
potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los
adoptados por otro o conforme a lo dispuesto en la resolucion judicial’. “No podran
impedirse sin justa causa las relaciones personales del/la menor con sus abuelos y otros
parientes y allegados”.

Por lo tanto, salvo resolucion judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con el/la
menor adoptada en procedimiento penal, 0 mediando una resolucién judicial por la que se
prive de la patria potestad y siempre que le conste al centro, el régimen de comunicaciones
entre los padres y ellla menor en horario escolar se producird en la forma que
ordinariamente se produzca en el centro, de acuerdo con sus Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento.

5.- Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores

En casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas
como la opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacién religiosa o moral,
autorizaciones para campamentos o viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva,
escolarizacion (nuevo ingreso o traslados de matricula), actividades extracurriculares de
larga duracién fuera de la jornada lectiva y en general cualquier decisidon que se salga
naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser estudiadas detenidamente las
circunstancias y alegaciones; y se debera exigir a los progenitores la prueba documental
del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y custodia.

Si no hay constancia de que la cuestion haya sido sometida por cualquiera de los
progenitores a decision judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio
Fiscal quien, como garante de los derechos del menor (articulos 158 del C.Civil y 749.2 Ley
de Enjuiciamiento Civil), esta legitimado para plantear el incidente ante el juez ordinario,
unico competente para resolver el conflicto, segun el articulo 156 del C. Civil.

Como regla general, la Administracion educativa tendra que esperar a que la cuestion se
resuelva por la autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la
decision no pueda ser postergada hasta entonces porque la Administracion viene
legalmente obligada a decidir (por ejemplo, cuando la escolarizacion es obligatoria, articulo
14.2 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia de Castilla-La Mancha).

La ensefianza basica (Primaria y ESO) es obligatoria, segun la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacién (articulo 4). Soélo en tal caso se debe resolver, segin impone el
articulo 14 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor:
“Las autoridades y servicios publicos tienen obligacion de prestar la atencion inmediata que
precise cualquier menor, de actuar si corresponde a su ambito de competencias o de dar
traslado en otro caso al 6rgano competente y de poner los hechos en conocimiento de los
representantes legales del menor, o cuando sea necesario, del Ministerio Fiscal.”
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Asi cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la administracion autondémica
tendra que escolarizar al menor en el centro docente que en tiempo y forma haya solicitado
el padre o la madre que tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor
habitualmente.

En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decision inmediata por imperativo
legal y en interés del menor, la Administracién educativa se abstendra hasta que se
pronuncie la autoridad judicial.

6.- Solicitud y facilitacion de informacion de resultados de la evaluacion a padres separados

6.1.

a)

b)

d)

Procedimiento normal (tengan o no la custodia compartida):

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

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

Si la ultima resolucion aportada no establece privacion de la patria potestad o algun
tipo de medida penal de prohibicidon de comunicacién con el/la menor, a partir de ese
momento el centro duplicara los documentos relativos a las evoluciones académicas
del menor afectado.

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

El derecho a recibir informacién escrita incluira el derecho a hablar y reunirse con los
tutores y a recibir informacion verbal.

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

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

>

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

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

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

Si la ultima resolucion judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones
al efecto, la actuacién del centro se atendra al tenor literal de aquellas.
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