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Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
IESO Harévolar de Alovera

INTRODUCCION

El objetivo que la comunidad educativa de este IESO se propone con estas Normas es
conseguir una convivencia efectiva, enriquecedora y gratificante dentro del propio Centro,
basada en los valores de respeto, compromiso, participacion, tolerancia y responsabilidad
compartida que facilitara:

- Elintercambio de ideas, valores y comportamientos.

- La intervencion inter e intra grupal de todos los miembros de la comunidad
educativa.

- El deseo de todos los miembros de nuestra comunidad de estar en el centro
y formar parte de él de forma activa.

Las Normas de Convivencia Organizacion y
Funcionamiento son una parte fundamental del
Proyecto Educativo del Instituto, ademas de una
referencia basica para toda la comunidad educativa.
Por ello es un documento vivo que recogera el sentir de
nuestra comunidad y que ira mejorando y perfilandose
con la experiencia y la aportacién de todos los que
formamos parte del Harévolar.

Estas Normas se ajustan a la legislacion vigente:

- LOMLOE

- Ley de Autoridad del profesorado del 3/2012 y el
Decreto que la desarrolla 13/2013.

- El Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria, 83/1996 de 26 de enero y su
desarrollo.

- Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacién 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.

- Decreto 3/2008 de 8 de enero de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

- Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo por el que se establecen los Derechos y Deberes de los
alumnos (y las normas de convivencia en los centros).

- Resoluciones anuales de la Consejeria por las que se dictan instrucciones para cada curso.

- Ley 7/2007 Estatuto Basico del Empleado Publico y el Plan Concilia de la JCCM.
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A) PRINCIPIOS DEL PROYECTO EDUCATIVO

¢QUE PRINCIPIOS NOS GUIAN?

Todos los integrantes de la comunidad educativa del
IESO Harévolar somos conscientes de que la “mejor
educacion” es el resultado de la cooperacion entre el

D ‘paracducar G
e
.

profesorado, el propio alumnado y las familias, junto con a un nino, P
las instituciones de nuestro entorno y el resto de agentes hfce Fglta Cina
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La CALIDAD: La préctica de un proceso de
enseflanza y aprendizaje de calidad, para todo el alumnado, independientemente de sus
condiciones y circunstancias.

La LIBERTAD: La transmision y puesta en practica de valores que favorezcan la
libertad personal, la responsabilidad, la ciudadania democrética, la solidaridad, la
tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia, asi como los que ayuden a superar
cualquier tipo de discriminacion. La educacién debe capacitar al alumnado para la libre
eleccion, desde el conocimiento, entre las diversas opciones que en la vida se ofrecen.

La IGUALDAD y EQUIDAD: La educacién debe promover la consecucion efectiva de
la igualdad y la equidad entre las personas proclamada por el art. 14 de la Constitucion
Espafiola, “no puede prevalecer discriminacion alguna por razon de nacimiento, raza,
sexo, religion, opinion o cualquier otra circunstancia personal o social”, entre ellas la
diversidad afectivo-sexual. Fomentaremos la igualdad de derechos y oportunidades
efectiva entre hombres y mujeres. Se evitaran las actitudes y conductas que condicionen
la asuncidn de roles distintos entre chicos y chicas de cara a la insercidn de éstos en la
vida adulta. Garantizaremos la igualdad de oportunidades, la inclusion educativa y la no
discriminacion e intentaremos compensar las desigualdades personales, culturales,
economicas y sociales con especial atencion a las que deriven de cualquier diversidad
funcional.

La SOLIDARIDAD, la TOLERANCIA y el RESPETO seran valores que regiran las
relaciones del alumnado, independientemente de su origen, religion, sexo, procedencia
u orientacion afectivo-sexual. En la educacion deben transmitirse los habitos tendentes
a conseguir un clima de paz y tolerancia en el centro docente, de forma que cree en los
individuos una cultura de la “no violencia” y el respeto a los demas.

La RESPONSABILIDAD de todos los miembros de la Comunidad Educativa en el
ejercicio de sus funciones, aceptando las normas de convivencia. Se potenciara en el
alumnado su parte de responsabilidad en el proceso educativo, valorando la realizacion
de las tareas necesarias relacionadas con su aprendizaje y su participacion en la vida en
el Centro.

LaPARTICIPACION DEMOCRATICA. La vida en democracia precisa que formemos
ciudadanos/as que, desde su libertad, participen libre y responsablemente en las
instituciones politicas y sociales y sean capaces de respetar en todo momento las leyes
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y normas vigentes. Ademas, toda la comunidad educativa debe participar en la

organizacion, gobierno y funcionamiento del Centro, dentro de los marcos permitidos
y/o exigidos por la ley.

El BIENESTAR fisico y psiquico de todos los miembros de nuestra Comunidad
Educativa sera uno de los objetivos mas importantes de nuestro proyecto.

La CURIOSIDAD CIENTIFICA, HUMANISTICA Y ARTISTICA son el verdadero
motor del interés que nos lleva a explorar e intentar conocer el mundo que nos rodea.
Hemos de fomentar y promocionar la investigacion, la experimentacion y la innovacion
educativa.

El FOMENTO DEL ESFUERZO, LA MOTIVACION Y LA AUTODISCIPLINA en
el alumnado como valores necesarios para conseguir un fin.

El ESFUERZO COMPARTIDO por alumnado, familias, profesorado, Centro,
Administracion e Instituciones del entorno.

La PARTICIPACION ACTIVA del alumnado en su propio aprendizaje y en la vida
académica del Centro como algo permanente que ird desarrollando a lo largo de toda su
vida.

EIRESPETO y la DEFENSA DEL ENTORNO SOCIAL, NATURAL Y ARTIFICIAL.

La INTEGRACION y laNORMALIZACION. La educacion favorecera la inclusion del
alumnado inmigrante y de todo el alumnado en general, sean cuales sean sus
caracteristicas. Nuestro instituto recoge con especial rigor estos principios y se exige
favorecer, para toda la poblacién escolarizada, el desarrollo de las competencias basicas
reflejadas en los curriculos de la etapa que impartimos. Llevaremos a cabo esta
integracion con la flexibilidad necesaria para adecuar la labor docente a la diversidad de
aptitudes, intereses, expectativas y necesidades del alumnado, asi como la adaptacion a
los cambios que experimentan el alumnado y la sociedad actual.

La ORIENTACION educativa y profesional de los estudiantes, como medio necesario
para el logro de una formacion personalizada que propicie una educacion integral en
conocimientos, destrezas y valores.

La AUTONOMIA para establecer y adecuar las actuaciones organizativas y curriculares
en el marco de las competencias y responsabilidades que corresponden al Estado y a
nuestra Comunidad Auténoma.

La EDUCACION PARA LA PREVENCION DE CONFLICTOS y para la resolucion
pacifica de los mismos, asi como la no violencia en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social.

La FUNCION DOCENTE como factor esencial de la calidad de la educacion, el
reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.

La PRACTICA DE LA AUTOEVALUACION por el conjunto de la comunidad
educativa como punto de partida para los procesos de innovacion, formacién y mejora
de la practica profesional.

La INICIATIVA para poner en marcha proyectos compartidos con otros centros
educativos de la misma localidad y de otros entornos para enriquecernos con el
intercambio de ideas y experiencias.
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La COLABORACION en la construccion de un municipio cada vez mas educador y la

disponibilidad de ofrecer los recursos de nuestro Centro al servicio de toda la comunidad
educativa y del conjunto de la sociedad de la localidad.

Nos sumamos a la lucha para conseguir los ODS de la agenda 2030.

Después de hacer la exposicion de estos principios podemos concretarlos en comportamientos
mas directos y precisos que promuevan la practica de VALORES que contribuyan al desarrollo
de la vida personal, social y ambiental:

1.
2.

NG A

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

El respeto, la tolerancia y la defensa de la libertad de pensamiento y expresion.

El aprecio y el respeto por el valor de las diferencias personales junto con el rechazo
por las desigualdades sociales.

La iniciativa, la responsabilidad y el refuerzo individual para regular el propio
aprendizaje y para desarrollar las tareas.

La curiosidad y el rigor cientifico.

El estimulo por la creatividad y el espiritu emprendedor.

La busqueda de la utopia.

La sensibilidad artistica.

La defensa de la salud y la préactica de habitos
saludables.

El valor del compromiso, la amistad y el amor
entre las personas.

El valor de todos los trabajos, sean cuales sean sus
caracteristicas: manuales, intelectuales, etc.

El interés prioritario por la lectura y por otras
practicas culturales en el tiempo de ocio.

La defensa y la practica de la igualdad entre
hombres y mujeres en todos los aspectos de la vida.
La defensa del derecho a una vida de calidad de las
personas con diversidad funcional y, en general, desfavorecidas.

La defensa de la justicia y el acceso de todos a unas condiciones de vida de calidad
desde una distribucion equitativa de la riqueza.

El ejercicio de la participacion democratica y la practica de la negociacion.

El interés por otras lenguas y culturas junto con el respeto por las personas que forman
parte de estas.

La practica de la solidaridad y el ejercicio del voluntariado.

El ejercicio de la colaboracion y la cooperacion en las actividades habituales de la vida
en sociedad.

La practica de la prevencion y la resolucién pacifica de los conflictos.

La defensa de la paz.

El respeto por las normas que organizan la vida ciudadana.

La proteccion del patrimonio cultual y artistico.

La defensa de la sostenibilidad desde el respeto y la proteccidn de los seres vivos y el
medio ambiente.

La actitud critica y el rechazo de situaciones de pasividad, aislamiento, manipulacion y
control ideoldgico, utilizacion, autoritarismo, intolerancia, machismo, sexismo,
marginacion, pobreza, racismo, LGTBIfobia, exclusion, abandono, tréfico de
influencias, seleccion desigual, violencia, uso abusivo de las TIC, consumo de droga,
abuso, maltrato, explotacion, destruccion del entorno, contaminacién de la naturaleza,
deforestacion, consumismo, competitividad desleal, etc.
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B) PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y
REVISION DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1- ELABORACION

1) NORMAS DE CENTRO

1°.

2°.

3°.

Para la elaboracion de estas normas se han celebrado diversas comisiones mixtas en
las que han participado representantes de todos los colectivos que forman nuestra
comunidad, en esas reuniones se han trabajado todos y cada uno de los apartados
aqui reflejados. Asimismo, se han llevado a cabo reuniones de la Comision de
Convivencia y del Consejo Escolar con el mismo objetivo siempre partiendo de la
normativa vigente citada en la introduccion.

Elaboracion de una propuesta por parte de estos grupos para su presentacion a los
distintos miembros de la comunidad educativa y su posterior modificacién y/o
ratificacion por parte de ellos.

Recogida de las propuestas de los diferentes sectores de la comunidad educativa y
elaboracidn por parte del Equipo Directivo del Documento definitivo.

4°, Presentacion al Claustro para que se informe sobre estas Normas.

5e.

Presentacion al Consejo Escolar para su aprobacion por la mayoria de 2/3 de sus

componentes con derecho a voto.

2) NORMAS DE AULA

Las normas de aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el

profesorado y el alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor/a del grupo.



Entraran en vigor a partir de su aprobacién (normalmente en el mes de octubre)
y estaran vigentes hasta final de curso. Hasta que sean aprobadas, las normas de aula
seran las comunes para todos los grupos.
2 - APLICACION

Una vez aprobadas por el Consejo Escolar comenzara su aplicacion al dia siguiente.
Estas Normas pasaran entonces a ser de obligado cumplimiento para toda la Comunidad
educativa. La directora las haré publicas procurando su mayor difusion.

3- REVISION

Las presentes Normas podran ser revisadas y por tanto modificadas por los
siguientes procedimientos:

a) Imperativo legal
b) A propuesta de la Comunidad Educativa por su posible inadecuacién a nuevas
circunstancias.

Estas modificaciones seran de nuevo aprobadas por al menos 2/3 del Consejo Escolar
para su entrada en vigor en el siguiente afio académico.

PROCEDIMIENTO DE URGENCIA: En casos excepcionales el Equipo directivo
podré proponer al Consejo Escolar modificaciones transitorias, como maximo hasta final de
curso, de efecto inmediato, que seran ratificadas por al menos 2/3 del mismo.

Asi mismo, un nimero representativo de miembros de la comunidad educativa podra
proponer al Equipo Directivo modificaciones transitorias excepcionalmente y con caracter de
urgencia a través de sus representantes en el Consejo Escolar si la situacién asi lo requiriera.

4 - CONSTITUCION DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL
CONSEJO ESCOLAR

Estara formada por representantes del profesorado, las familias, el personal de
administracion y servicios y el alumnado que formen parte del Consejo Escolar. Seran elegidos
de forma consensuada en el Consejo Escolar al inicio de cada curso académico y tendran todas
las competencias que establece el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha en su articulo 14.
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C) NORMAS DE AULA. CRITERIOS Y ELABORACION

1 - PRINCIPIOS BASICOS

o Las normas de aula seguiran siempre lo establecido en referencias normativas de rango
superior como el Decreto de Convivencia, Las Normas de Convivencia, Organizacion
y Funcionamiento del Centro, etc.

o Paraque se pongan en funcionamiento, las normas de aula deben ser aprobadas por todo
el alumnado del grupo con la supervisién de su tutor/a.

o Dentro de las normas de aula, se incluirdn las estrictamente necesarias, entre 5y 10.
Abordaran las cuestiones principales de la vida en ese grupo y la convivencia basada en
el respeto, la tolerancia, el trabajo y la equidad.

o Las normas de aula, una vez elaboradas, seran colocadas en un lugar visible para todos
los miembros de la clase.

o Las normas de aula se revisaran, al menos, una vez al trimestre y siempre que sea
necesario para garantizar la convivencia en el aula.

2 - PROCEDIMIENTO DE ELABORACION

1°.- Conocer y trabajar los aspectos fundamentales de las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento de nuestro centro en el aula.

2°.- Mediante una dindmica de grupo, se trabajara con el alumnado la importancia de las normas
en la vida cotidiana y en el aula, esto sera guiado por el orientador y jefatura de estudios.

3°.- Hacia el primer mes y medio de clase, el tutor/a dirigira al alumnado a la reflexion respecto
a las normas que se necesitan para una correcta convivencia en el grupo.

4° - El tutor y el delegado/a y subdelegado/a informaran al resto de la junta de evaluacion de
las normas que ellos mismos han decidido para su grupo.

7°.- Sera obligatorio para todos los componentes del grupo el cumplimiento de las normas.

10
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3-NORMAS GENERALES DE LAS AULAS MATERIA

1. El Centro se estructura en Aulas Materia y espacios polivalentes. Durante los recreos las
aulas permaneceran cerradas.

2. Las entradas y salidas de clase se realizaran por parte de todos con la mayor celeridad posible.
Una vez comenzada la clase, se procurara no interrumpirla, salvo en casos justificados o previa
peticion de permiso al profesorado correspondiente.

3. El alumnado no debera permanecer en los pasillos sin permiso del profesorado durante los
periodos lectivos.

4. En las clases se observaran las normas basicas de orden y limpieza que garanticen un
ambiente de trabajo adecuado.

5. Antes de intervenir en clase, el alumnado debera pedir la palabra levantando la mano.
6. El alumnado pedira autorizacién del profesor/a de clase para levantarse de su sitio.

7. Los desperdicios y basura seran depositados en los contenedores y recipientes habilitados
para ello. Nunca se tiraran al suelo.

8. El alumnado debera traer todos los dias la agenda escolar. Los alumnos/as con la supervision
del profesor/a anotaran las tareas, asi como las fechas de entregas de proyectos, trabajos,
exposiciones, etc.

9. Las faltas de asistencia deben justificarse lo antes posible a través de la plataforma
EducamosCLM al tutor/a del grupo y al resto de profesorado.

10. Cada alumno/a seré responsable de la mesa y silla que se le asigne y correra con los gastos
de reparacion de eventuales desperfectos. El alumno/a debera comunicar al inicio de la clase al

profesor/a oportuno cualquier dafio ocasionado por otro alumno/a en la sesion anterior y
anotarlo en el cuaderno de clase.

4 - NORMAS ESPECIFICAS DE CADA AULA

En este punto también serén de aplicacion las normas del apartado anterior, ademas de lo que
sigue a continuacion:

11



4.1. Aula de Tecnologia-Laboratorio.
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Ignacio Martinez Mendizabal.

O O O O O

O

No podra ser utilizada por el
profesorado de guardia que no sean de
las especialidades que se
responsabilizan de este espacio.
El alumnado no podra permanecer en
el aula sin un profesor/a responsable.
No distraer a nadie cuando esté
trabajando con una maquina o
herramienta potencialmente peligrosa.
Mantener las mesas de trabajo limpias y ordenadas.
Usar el tornillo de banco o los sargentos (gatos) para sujetar los materiales mientras
trabajamos con ellos.
Debemos tener especial cuidado con las herramientas cortantes.
Los materiales recién cortados pueden tener bordes afilados. Debemos utilizar las
limas o el papel de lija después de cortarlos.
Hay que mantener limpio el laboratorio-taller.
Debemos evitar todo ruido innecesario que pueda molestar.
Hay que utilizar la herramienta adecuada para cada trabajo. Si no conocemos la
herramienta adecuada, preguntaremos al profesor/a.
Debemos emplear gafas protectoras cuando exista el riesgo de desprendimiento de
particulas.
En general, no debemos trabajar con ninguna herramienta en direccion y sentido a
nuestro cuerpo, ya que se puede escapar la herramienta y provocar lesiones.
Evitaremos todo contacto de los diferentes pegamentos con la piel.
Debemos desconectar las herramientas eléctricas cuando no las estemos utilizando.
Al desenchufar las herramientas eléctricas, lo haremos tirando del enchufe, no del
cable.
La boquilla de la pistola termofusible se calienta al enchufarla. Evitaremos todo
contacto con la boquilla y, si queda poca cola termofusible, empujaremos con otra
barra que pediremos al profesor/a.
Ante cualquier duda, pregunta a tu profesor/a.
No se debe correr en el taller
No se permite entrar sin la compafiia del profesor/a
No se permite coger herramientas especificas sin la autorizacion del profesor/a
Los alumnos/as sélo pueden utilizar el material que les proporcione el profesor/a. No
pueden acceder a los armarios o estantes.
En la realizacién de las actividades practicas, los alumnos/as seguiran las instrucciones
del profesor/a.
Cada alumno/a ocupara el sitio que el profesor/a determine y del que se hara
responsable. El alumno/a velara por el perfecto mantenimiento de dicho sitio.
Si el alumno/a al llegar al aula observa algun desperfecto deberd comunicarlo al
profesor/a, siendo el responsable del desperfecto el ltimo alumno/a que haya estado en
ese lugar.
Los alumnos/as s6lo podrén utilizar los materiales que el profesor/a les haya permitido,
no sacando ningun otro tipo de material.

12
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o El alumno/a debera utilizar el material del laboratorio, respetando las medidas de
seguridad y segun las normas establecidas por el profesor/a, teniendo especial cuidado
de no causar dafios a si mismo, a otras personas 0 a los materiales del aula.

o Cuando se rompa algun material de forma accidental el alumno/a debera comunicarlo
al profesor/a.

o Los dafios causados de forma intencionada o por no respetar las normas seran reparados
0 repuestos por el alumno/a o alumnos/as responsables.

o Laformade trabajo habitual serd en grupo y cada grupo dispondra del material necesario
para la realizacién de la practica. El grupo seréa el responsable de este material dejando
dicho material limpio y recogido al final de la clase.

o Con el fin de evitar accidentes o problemas, los alumnos/as no pondran nada encima de
las mesas, excepto el cuaderno de laboratorio, los guiones de practicas y un boligrafo.
Las mochilas, abrigos y otros enseres no deberan estar encima de las mesas o lugares
donde puedan suponer un riesgo, siempre se atendera a las indicaciones del docente para
su colocacion.

o Lavar el material utilizado en la practica.

o Respetar el material de las estanterias y vitrinas.

4.2. Aula de Plastica. Frida Kahlo.

o Entrar en el aula con orden.

o Colocarse en las mesas y taburetes manteniendo siempre el mismo lugar, salvo en
aquellas ocasiones que, por motivos didacticos, el profesor/a indique otra disposicion.

o Traer el material al aula o guardarlo en los armarios que existen en el aula para ese fin.

o No coger, utilizar o romper el material propio o ajeno.

o No despilfarrar agua, no dejar los grifos abiertos ni verter agua en el aula cuando se
hayan de usar medios himedos, dejandola limpia y ordenada.

o No levantarse del taburete sin permiso del profesor/a.

o No interrumpir durante las explicaciones. Si se hubiese de hacer, siempre levantando la
mano para pedir la palabra.

o Nojugar con el material del aula: reglas, pinceles, trabajos de otros alumnos/as, material
didéctico, etc.

4.3. Aula de Musica. Rozalén.

o Respeto hacia el material especifico del aula (instrumental Orff, piano, equipo de
mausica, etc.)

o Cada alumno/a ocuparad el sitio que el profesor/a determine y del que se hara
responsable. El alumno/a velara por el perfecto mantenimiento de dicho sitio.

o Si el alumno/a al llegar al aula observa algin desperfecto deberd comunicarlo al
profesor/a, siendo el responsable del desperfecto el tltimo alumno/a que haya estado en
ese lugar.

o Los alumnos/as s6lo podran utilizar los materiales que el profesor/a les haya permitido,
no sacando ningdn otro tipo de material.

o Los instrumentos no se tocaran hasta que el profesor/a lo indique.

o Antes de salir de clase se deberan colocar de nuevo todos los instrumentos en su lugar.

o Lassillas se colocaran como indique el profesor/a, en orden y lo méas cercanas a la mesa
del profesorado.

o Mantener el mobiliario en unas condiciones dignas de trabajo.
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Mantener una actitud de silencio y respeto ante las explicaciones del profesorado, asi
como ante las audiciones propuestas.
Puntualidad en los cambios de clase para el buen funcionamiento de ésta.

Respeto hacia los comparieros/as de clase, sobre todo en sus interpretaciones.
Llevar el material necesario para realizar las actividades de musica.

4.4. Aula del Futuro. Valentina Tereshkova.

Respeto hacia el material especifico del Aula del Futuro.

Cada alumno/a ocupard el sitio que el profesor/a determine y del que se hara
responsable. El alumno/a velara por el perfecto mantenimiento de dicho sitio.

Si el alumno/a al llegar al aula observa algin desperfecto debera comunicarlo al
profesor/a, siendo el responsable del desperfecto el Gltimo alumno/a que haya estado en
ese lugar.

Los alumnos/as s6lo podran utilizar los materiales que el profesor/a les haya permitido,
no sacando ningln otro tipo de material.

Antes de salir de clase se deberan colocar de nuevo todo el material en su lugar.

Las sillas se colocaran como indique el profesor/a, en el orden correspondiente.

Se mantendra el mobiliario en unas condiciones dignas de trabajo.

Se mantendra una actitud de silencio y respeto ante las explicaciones del profesorado,
asi como ante los proyectos que se estén realizando o presentando.

Puntualidad en los cambios de clase para el buen funcionamiento de esta.

Respeto hacia los comparieros/as de clase, sobre todo en sus presentaciones o
intervenciones.

4.5. Espacios para la practica de la Educacion Fisica. Pistas, Pabellon “Teresa
Perales” v otras instalaciones deportivas.

A) EQUIPAMIENTO

- Se acudira a las sesiones de
Educacion Fisica con ropa deportiva
adecuada y calzado deportivo. Y se
llevard cualquier otro material o
equipamiento que requiera el
profesorado.

- Durante la clase de E. Fisica, las
zapatillas deberan estar bien atadas,
evitando asi posibles lesiones.

B) ENFERMEDADES Y LESIONES

- En aquellos casos que exista una lesion sera preceptivo un Certificado Médico
Oficial en el que figure el diagndstico, posibles actividades alternativas y
contraindicadas y el n° y nombre del colegiado médico. En estos casos el
profesorado realizara las adaptaciones pertinentes.

C) RECURSOS MATERIALES DEL AREA

- Se hard un buen uso de los recursos materiales de los que disponemos. Aquellos
alumnos/as que provoquen algin desperfecto por un mal uso o de forma
intencionada tendran que abonar la cuantia para solventarlo y se impondra una
medida correctora.
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- Los materiales deportivos no podran ser utilizados por profesorado que no sea de la
especialidad salvo que tenga autorizacion expresa del profesorado del Dpto.

4.6. Biblioteca. Clara Sanchez.

El alumnado siempre tendra que estar
acompafiado de un profesor responsable, no
pudiendo estar solo en la Biblioteca.

Respeto hacia el material especifico de la
Biblioteca.

Cada alumno/a ocupara el sitio que el
profesor/a determine y del que se hara
responsable. El alumno/a velara por el perfecto
mantenimiento de dicho sitio.

Si el alumno/a al llegar a la Biblioteca observa algun desperfecto debera comunicarlo al
profesor/a, siendo el responsable del desperfecto el ltimo alumno/a que haya estado en
ese lugar.

Los alumnos/as podran consultar los libros de la biblioteca o cogerlos prestados siempre
siguiendo las normas y los protocolos establecidos para ello y las indicaciones del
profesor responsable.

Antes de salir de clase se deberan colocar todo el material y los libros en su lugar.

Las sillas se colocaran como indique el profesor/a, en el orden correspondiente.

Se mantendra el mobiliario en unas condiciones dignas de trabajo.

Se mantendra una actitud de silencio y respeto.

Puntualidad en los cambios de clase para el buen funcionamiento de esta.

Se podré acudir a la Biblioteca en los recreos para trabajar siempre que asi lo indique el
profesorado y el Equipo Directivo.

4.7. Espacio Guillermo Ballenato (Hall).

El alumnado utilizara este espacio siempre con el consentimiento del profesorado y/o el
equipo directivo en los momentos habilitados para ello.

Se respetara todo el mobiliario y los materiales prestados durante los recreos (tableros
y fichas de juegos de mesa), que seran devueltos en Conserjeria de la forma adecuada y
en el tiempo establecido.

Si el alumno/a al llegar a Guillermo Ballenato observa algin desperfecto debera
comunicarlo a algun profesor/a, siendo el responsable del desperfecto el ultimo
alumno/a que haya estado en ese lugar.

Los taburetes y las mesas se colocaran como nos los hemos encontrado, con el orden y
la limpieza adecuados.

Se mantendra el mobiliario en unas condiciones dignas de trabajo.

Se mantendra una actitud de silencio y respeto.

Se podré acudir al espacio Guillermo Ballenato en los recreos siempre que asi lo indique
el profesorado y el Equipo Directivo.
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D) DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE
LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1-

DEL PROFESORADO

e Derechos

Los profesores/as tendran los derechos que reconozca la legislacion vigente, entre otros:

a) Queda absolutamente garantizado el derecho de reunién sin mas limitaciones que
las sefialadas por la ley.

b) Derecho a utilizar las instalaciones vy el material didactico del Centro. Y arealizar
cualquier actividad didactica fuera del mismo siempre con previo aviso al Equipo
Directivo.

c)
d)

e)

9)

h)

)

K)

Eleqir vy ser elegidos miembros de los 6rganos colegiados.

Hacer huelga en las condiciones marcadas por la ley.

El profesor/a tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su
dignidad personal y no podra ser objeto, en cualquier caso, de tratamientos
vejatorios o degradantes.

Tendrén derecho a su formacion permanente para lo que el Centro facilitard en la
medida de sus posibilidades el acceso a esta formacion.

El profesor/a tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle con las
debidas condiciones de sequridad e higiene.

El profesor/a tiene derecho a que se respeten su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad por lo que
respecta a las nombradas creencias o convicciones.

El profesorado tiene derecho a que el Instituto se comprometa a guardar reserva
de toda aquella informacion de que disponga sobre las circunstancias personales
y familiares del profesor/a.

El profesorado tiene derecho a la libertad de expresién sin perjuicio de los derechos
de todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las
instituciones de acuerdo con los principios y los derechos constitucionales.

El profesor/a, en ejercicio de sus funciones, tiene derecho a conocer y a consultar
las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacién
administrativa_del Centro, excepto aquella cuya difusion pudiera afectar al
derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de
evaluacion académica.

El profesorado se acogera a lo dispuesto en la legislacién vigente para la obtencién
de permisos por distintos motivos.
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e Deberes

El

régimen de los profesores/as viene regulado en el Reglamento de Régimen

Disciplinario de los funcionarios de la administracién del Estado R.D. 33/86 del 10 de enero de
1986 (BOE del 7-1-96). En este Decreto y en la Ley del Empleado publico de Castilla- La
Mancha 2/2007, asi como en la LOMLOE o las instrucciones de Funcionamiento de los Centros
aparecen los siguientes deberes:

2)
b)

c)

d)

9)

h)

)

k)

Formar parte del Claustro y asistir a todas sus reuniones, asi como a las Juntas de
Evaluacion.

El profesorado respetard, asumird y llevara a cabo las lineas de trabajo establecidas
en el Proyecto Educativo de Centro.

La labor educativa del profesorado se desarrollara dentro del aula asi como en
el resto del Instituto y en las actividades complementarias y extraescolares que
organice el Centro.

Asistir puntualmente a sus obligaciones docentes y justificar fehacientemente su
incumplimiento. La puntualidad es fundamento de una buena convivencia, por
respeto al resto de los compafieros/as y a los alumnos/as.

El profesor/a serd responsable de los alumnos/as y del material y orden de la
clase mientras dure la sesion. Al acabar la actividad se dejara el aula con el orden y
la limpieza preestablecido.

Colaborar en el mantenimiento del orden y el buen funcionamiento del centro en
todo momento.

Colaborar en el buen uso y ahorro de energia, cerrar ventanas si la calefaccion
esta encendida y apagar la luz y los dispositivos si su uso no es necesario.

En el caso de tener que abandonar el aula por una necesidad inevitable, se llamara
al profesor/a de guardia para que se haga cargo de los alumnos/as el tiempo que
sea necesario.

Si se preve un retraso en la hora de llegada al Instituto, se procurard comunicarlo
telefénicamente al Centro o al Equipo Directivo, asi como la hora aproximada de
llegada, para que el profesor/a de guardia se haga cargo de los alumnos/as mientras
dure el retraso.

Si se conoce de antemano la ausencia a una 0 mas clases se comunicara con
antelacion a Jefatura de Estudios y se dejard preparado trabajo para que los
alumnos/as puedan hacerlo en clase con el profesor/a de guardia.

Los profesores/as se_atendran estrictamente a la duracion de las clases. La
musica marca el comienzo y final de cada periodo lectivo, por lo tanto, se velara
por el estricto cumplimiento del horario v en ningun caso se dejard salir al
alumnado antes de finalizar el periodo lectivo. Los profesores/as desarrollaran su
actividad docente teniendo en cuenta el principio de respeto al horario de los demas
profesores/as y que el cambio de aula/taller se realice con la minima pérdida de
tiempo posible. En el caso excepcional de necesitar parte del tiempo destinado a otra
materia, se pedird consentimiento previamente al profesor/a afectado y siempre se
tendra en cuenta que ninguna clase quede desatendida.
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Dar a conocer a sus alumnos/as, padres, madres y tutores/as las
Programaciones Didacticas de cada una de las areas que estaran a su disposicién
en los Departamentos Didacticos correspondientes. Esta informacion incluird los
objetivos, competencias, criterios de evaluacion y saberes basicos del ciclo o curso
respectivo para cada area o materia, los minimos exigibles para obtener una
valoracion positiva y los criterios de calificacion. Las Programaciones seran
coordinadas y redactadas al comienzo del curso por los Jefes/as de Departamento
recogiendo el trabajo, el analisis y la reflexion de todos los miembros de ese
departamento.

Mantener siempre_una comunicacion fluida vy positiva con el alumnado y sus
familias. Aclarar cualquier duda a los padres, madres y tutores/as asi como a
los alumnos/as sobre lo que se establece en las Programaciones Didacticas.

Llevar a cabo la evaluacion del alumnado, teniendo en cuenta los criterios de
evaluacion de la Programacion del Departamento didactico y notificar los resultados
tanto al alumnado como en las sesiones de evaluacion.

Poner las notas en la plataforma Delfos, por lo menos, un dia habil antes de la
Junta de Evaluacidn.

Poner diariamente las faltas de asistencia del alumnado.

Participar vy organizar_actividades del Centro a través de los O6rganos
correspondientes dentro del horario lectivo. En este caso, se seguiran los criterios
establecidos en la Programacion de Actividades extraescolares aprobada por el
Consejo Escolar correspondiente.

Ejercer sus cargos de forma responsable y eficaz (cargos directivos, jefes/as de
departamento, tutores/as, coordinadores, etc.) para los cuales sean designados
reglamentariamente por la Direccion del Centro.

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi
como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

Respetar a todos los miembros de la Comunidad educativa sin que se puedan
producir actitudes de discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo 0 por
cualquier otra circunstancia personal o social.

Cumplir v hacer cumplir las Normas de Convivencia, Organizaciéon vy
Funcionamiento del Centro.

Mantener el orden, la limpieza vy el cuidado del material del Instituto, tanto en el
aula como fuera de ella.

Colaborar_con la asociacion de padres v madres de alumnos/as en lo que se
refiere a la difusion de informacién al alumnado sobre actividades extraescolares,
bien sea de manera verbal y/o por escrito y a peticion del AMPA, dentro del horario
lectivo o sobre cualquier otra actividad.

El profesor/a comunicara a Jefatura de Estudios las circunstancias que pudieran
implicar trato vejatorio para el alumno/a o cualquier otro incumplimiento de los
deberes establecidos por las leyes de proteccion de menores.
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y) Mantener una reunién con los padres, madres o tutores/as legales que asi lo
soliciten. Los tutores/as tendran que atender a los padres, madres o tutores/as
legales cuando éstos lo requieran, y deberan celebrar una reunion con cada una de
las familias de su grupo de tutoria por lo menos una vez durante el curso.
Priorizando siempre a las familias del alumnado que méas necesidades educativas
muestre en ese momento.

z) Realizar los cuestionarios de evaluacion docente pertinentes en cada curso escolar
con su alumnado y las familias segun lo establezca el Equipo Directivo siguiendo la
normativa vigente. Y realizar el anélisis de los resultados de estos cuestionarios para
llevar a cabo la reflexion sobre el trabajo realizado y poder mejorar la préctica
docente.

IESO
Harévolar
Hecho

Con el .
Corazon @ &
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2 - DEL ALUMNADO

1. Todo el alumnado tiene los mismos derechos y obligaciones, sin mas distinciones que
las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

2. Todo el alumnado tiene el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafiola y el
respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los valores y principios
reconocidos en ellos.

Derechos

a) Los alumnos/as tienen derecho a recibir una formacidn integral que asegure el pleno
desarrollo de su personalidad. Asi el alumnado ha de disponer de una jornada de trabajo
escolar adecuada a su edad y una planificacién equilibrada de sus actividades de estudio.

b) Todos los alumnos/as tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los
distintos niveles de ensefianza para lo que se tendrdn en cuenta las necesidades
educativas de cada uno.

c) El alumnado tiene derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado de forma
objetiva, continua, flexible, formativa y personalizada. En las Programaciones
Didacticas se haran puablicos los criterios generales que se han de aplicar para la
evaluacion de los aprendizajes y la promocion de los alumnos/as. Los alumnos/as o sus
padres, madres o tutores legales podran reclamar contra las decisiones y calificaciones
por los motivos y segun el procedimiento que establece la ley (se realizaran las
reclamaciones en la plataforma EducamosCLM).

d) El alumno/a tiene derecho a recibir orientacidn escolar y profesional para conseguir
el maximo desarrollo personal, social y profesional segun sus capacidades, aspiraciones
0 intereses.

e) El alumno/a tiene derecho a que su actividad academica se desarrolle con las debidas
condiciones de seguridad e higiene.

f) El alumno/a tiene derecho a que se respeten su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o _ideoldgicas, asi como su intimidad por lo que
respecta a las nombradas creencias o convicciones de acuerdo con la Constitucion.

g) El alumno/a tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad
personal, y no podrd ser objeto, en cualquier caso, de tratamientos vejatorios o
degradantes.

h) El alumno/a tiene derecho a que el Instituto guarde reserva de toda aquella
informacién de que disponga sobre las circunstancias personales y familiares del
alumno/a. Asi mismo, el Centro comunicara a la autoridad competente las circunstancias
que pudieran implicar maltratos para el alumno/a o cualquier otro incumplimiento de
los deberes establecidos por las leyes de proteccion de menores.

i) El alumnado tiene derecho a participar de forma activa en el funcionamiento y en
la vida del Centro, en la actividad escolar y en su gestion de acuerdo con lo dispuesto
en la LOMLOE, la participacion en los Consejos Escolares tanto nacional, territorial, de
localidad como el de Centro. En cualquier caso, todos tienen el derecho a elegir,
mediante sufragio directo y secreto, sus representantes en estos Consejos Escolares y
los delegados/as de grupo.
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j) Los alumnos/as tienen derecho a utilizar _las_instalaciones del Centro con las
limitaciones derivadas de:

1. Las programaciones necesarias relacionadas con la seguridad de las personas,
la conservacion de los recursos y el correcto destino de estos.

2. Las distintas actividades que se desarrollen en el Centro.
k) Los alumnos/as tienen derecho a asociarse para defender sus intereses.

I) Los alumnos/as tienen derecho a ser_informados por los miembros de la Junta de
Delegados/as y por sus representantes de las asociaciones de alumnos/as, tanto de las
cuestiones propias del Centro como de las que afecten a otros centros docentes y el
Sistema educativo en general.

m) Los alumnos/as tienen derecho a la libertad de expresion sin_perjuicio de los
derechos de todos los miembros de la Comunidad educativa y el respeto que merecen
las instituciones de acuerdo con los principios y los derechos constitucionales.

n) Los alumnos/as tienen derecho a manifestar _su_discrepancia _respecto a las
decisiones educativas debidamente argumentadas y con el debido respeto ante:

1- El profesor/a.
2- El tutor/a.
3- El Jefe/a de Estudios, en ultima instancia.

Cuando la discrepancia revistiese caracter colectivo sera canalizada mediante los
representantes de los alumnos/as en las juntas de delegados y/o el Consejo Escolar.

0) Los alumnos/as tienen derecho a percibir las ayudas necesarias para compensar
posibles carencias de tipo familiar, econémico y sociocultural, de forma que se
promueva su derecho de acceso a los distintos niveles educativos. Los centros docentes
mantendran relaciones con otros servicios publicos y comunitarios para atender las
necesidades de todos los alumnos/as y especialmente de los desfavorecidos
sociocultural y economicamente. EI Centro informara sobre todo tipo de becas y ayudas
que proporcione la Administracion educativa.

p) A la proteccion social, en el &mbito educativo, en los casos de infortunio familiar,
accidente, atentado o violencia de género.

Deberes

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segln sus capacidades.

b) Participar_en las actividades formativas, culturales, escolares, extraescolares,
complementarias y proyectos llevados a cabo en el centro.

c) Sequir las directrices del profesorado y PAS.

d) Asistir a clase con puntualidad.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion
de un adecuado clima de trabajo en el Centro, respetando el derecho de sus
comparieros/as a la educacion y las orientaciones del profesorado.
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f) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

g) Respetar las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro
educativo.

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

i) Cumplir vy respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
Centro.

J) Respetar el ejercicio del derecho a la educacion de sus compafieros/as.

k) Los alumnos/as han de conocer vy respetar el Proyecto Educativo del Harévolar,
de acuerdo con la legislacion vigente.

I) Ser responsables en todo momento de sus pertenencias y materiales, especialmente
cuando cambian de aula o de espacio.

3 - DE LAS FAMILIAS
e Derechos

a) Que sus hijos/as o tutorados/as reciban una educacién con la maxima garantia de
calidad conforme a las finalidades establecidas por la Constitucion, en el
correspondiente Estatuto de Autonomiay la legislacion educativa vigente.

b) A escoger centro docente tanto publico como concertado o privado.

c) Han de conocer vy respetar el Proyecto Educativo del Harévolar, de acuerdo con
la legislacion vigente.

d) A que sus hijos/as o tutorados/as reciban la formacidn religiosa y moral que esté
de acuerdo con sus propias convicciones.

e) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socioeducativa
de sus hijos/as.

f) A participar de forma activa en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus
hijos/as.

g) A participar_en el funcionamiento, organizacion, gobierno y evaluacion del
Centro en los términos establecidos en las leyes vigentes.

h) A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion_académica y
profesional de sus hijos/as.

i) A lalibertad de asociacion dentro del &mbito educativo.
j) Eledir y ser elegidos como representantes en los 6rganos colegiados pertinentes.

« Deberes

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

22



b) Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar de sus hijos/as.

c) Estimularles y motivarles para que lleven a cabo las actividades educativas que se
les encomienden.

d) Participar de manera activa en las actividades que se organicen en el Centro para
mejorar el rendimiento de sus hijos/as.

e) Conocer, participar_y apoyar la_evolucién de su proceso educativo, en
colaboracion con los profesores/as del Centro.

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

g) Fomentar el respeto a todos los componentes de la comunidad educativa.

h) Responder a las comunicaciones del Centro y presentarse en el caso de que sea
reguerida su presencia. El incumplimiento reiterado de esta norma podra ocasionar la
comunicacion a los servicios sociales del Ayuntamiento de Alovera.

4 - DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
e Derechos

a) Los atribuidos en su_régimen juridico vy laboral.

b) A constituir la Junta del Personal de Administracion y Servicios.

c) A elegir representantes vy ser elegidos en el Consejo Escolar, de acuerdo con la
legislacion vigente.

d) A hacer huelga en las condiciones marcadas por la ley.

e) A que se respete su integridad fisica y moral por el resto de la Comunidad
educativa, no pudiendo ser objeto de tratamientos vejatorios o degradantes.

f) A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales e
ideologicas, asi como su intimidad por lo que respecta a las citadas creencias o
convicciones.

g) Derecho a que el Instituto se comprometa a guardar reserva de toda aquella
informacion de que disponga sobre sus circunstancias personales y familiares.

h) A la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de
la Comunidad Educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los
principios y los derechos constitucionales.

i) Si cualquier miembro del personal de administracion de personal y servicios observa
en un alumno/a una conducta contraria a la convivencia o gravemente perjudicial podra
cumplimentar el parte de incidencias correspondiente en Googleform.

o Deberes
a) Acudir puntualmente al Centro.

b) Permanecer en el Centro durante el horario asignado.
c) Velar por la buena gestion de los servicios a su cargo.
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d) Encargarse de las tareas que les sean asignadas desde la Secretaria del Centro.

e) Custodiar toda la informacion relativa a los alumnos/as, profesores/as, familias y
todo el personal educativo que manejen por su trabajo, y velar por la proteccion de su
contenido impidiendo el acceso de personas no autorizadas al mismo. (Personal de
Administracion).

f) Velar por el orden y la disciplina del Centro, siguiendo las indicaciones del
Secretario/a, en el marco del convenio laboral.

g) Velar por la higiene vy el orden del mobiliario del Centro.

h) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi
como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad
educativa.

1) Respetar_a todos los miembros de la Comunidad Educativa sin que se puedan
producir actitudes de discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo 0 por
cualquier otra circunstancia personal o social.

j) Cumplir_y hacer cumplir_las Normas de Convivencia Organizacion vy
Funcionamiento del Centro.
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E) MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS ante las

conductas contrarias y conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia. TIPIFICACION

El respeto sera la norma fundamental que enmarque el resto de las acciones que a
continuacion se detallan.

1 - MEDIDAS PREVENTIVAS

Se recomiendan entre otras las siguientes actuaciones:
e Contar con el alumnado y sus familias para las actividades, proyectos y actuaciones

que se lleven a cabo en el centro.
e Nombrar alumnado responsable:

o Deaula
o De pasillos
o De patios

e Nombrar alumnos/as ayudantes y mediadores.

e Promover el trabajo en equipo tanto entre el
alumnado como entre el profesorado.

¢ Incentivar mediante refuerzos positivos aquellas
conductas beneficiosas, tanto individual como
colectivamente. Por ejemplo, felicitar a las clases
gue mejor se comportan, asi como al alumnado y
a sus padres, madres o tutores/as legales...

e Crear un clima general de buena convivencia,
buscando maximos y no limitandonos a los
minimos.

e Marcar como objetivo la “buena educacion”.

e Trabajar durante todo el curso y en todas las materias los ODS y la agenda 2030.

e Organizar la dinamizacion de los recreos con multiples actividades destinadas a
mejorar la convivencia: deportes, biblioteca, juegos de mesa, taller de ajedrez, etc.

e Marcar en la PGA unas conductas “diana” (3 0 4 maximo) que se quieran mejorar por
cada afo.

e Llamarnos por el nombre como trato de reconocimiento personal.

e Crear grupos de ratio reducida.

de conige en
Privado 4 se felicitq
en pablico..

A eso mi QUeﬁdo
amigo, se le lldmo
educacion.

T ——

2 - MEDIDAS CORRECTORAS Y TIPIFICACION

Las correcciones para ser eficaces deben aplicarse lo més répido posible.

El profesorado tiene la autoridad en clase; es responsable de mantener el orden v la
disciplina_y de generar_un buen ambiente de trabajo; debe tratar al alumnado con
flexibilidad y atender a la diversidad del grupo actuando siempre con equidad.

Cuando el alumnado muestre una conducta que interrumpa el normal desarrollo de las
clases, el profesorado tomara las medidas previas que considere mas oportunas en cada caso,
entre las que estan: amonestar verbalmente, avisar a los padres, madres o tutores/as legales,
hablar en privado con el alumno/a en cuestion, poner una nota en la agenda o cuaderno, enviar
un mensaje por la plataforma Educamos a las familias, imponer alguna medida correctora
dentro de sus competencias, etc.
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Cuando se detecte alguna de las conductas tipificadas como conducta contraria,
conductas que menoscaban la autoridad del profesorado, conductas gravemente

perjudiciales 0 conductas gravemente atentatorias de la autoridad se procedera de la
siguiente manera:

El profesorado o PAS que las detecte cumplimentara el PARTE DE INCIDENCIAS y
las tipificard como conductas contrarias a las normas de convivencia de la siguiente manera:

a. Conducta contraria a las Normas de Convivencia.

b. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

c. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro.

d. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.
Procedimiento de correccion:

Las conductas que vayan contra las normas de convivencia serén registradas en el parte
de incidencias habilitado para ello, este parte tiene tres copias (blanco para el profesor o PAS
que pone el parte, azul para entregar en jefatura y rosa para dejar en la bandeja del tutor del
alumno). El profesorado o el PAS que ponga una de estas incidencias esta obligado a informar
a las familias contando brevemente lo sucedido por teléfono.

Se procedera de la siguiente manera una vez tipificada la conducta segun la clasificacion
que aparece en las paginas siguientes:

1.- Si aplica la correccion el profesor/a (recreo, séptima hora y tarde, esta Ultima
exclusiva del Equipo directivo), este lo notificara a Jefatura de Estudios. Si la correccion es en
el horario no lectivo debera comunicarse previamente a la familia por las vias establecidas. El
profesor/a confirmaréa el cumplimiento de dicha correccion; en caso de incumplimiento de la
medida correctora lo comunicara a Jefatura de Estudios. El profesor/a puede sancionar a un
alumno/a haciéndole quedarse en el recreo y/o a 72 hora, siempre que se haga responsable de
dicho alumno/a durante esa medida correctora.

2.- Parte de Incidencias:

Si la conducta del alumnado es grave o muy grave se rellenara el Parte de Incidencias
correspondiente. Si esta conducta dificulta el normal funcionamiento de la clase o las
actividades académicas, el docente decidira si debe expulsar al alumno de clase, en este caso
rellenara el parte de incidencias, entregando al alumno el de color azul que debera llevar a
jefatura de estudios cuando salga de clase, siempre acompafado por el delegado o subdelegado.
No se podra expulsar a ningun alumno de clase sin el parte correspondiente y las tareas a
realizar. EI docente que haya puesto una de estas incidencias expulsando al alumno de la clase
estd obligado a llamar por teléfono a la familia para comunicar lo sucedido en un plazo maximo
de 24 horas. Ademas, debera dejar la copia rosa de este parte en la bandeja del tutor o tutora
que estara en la Sala de Profesores para que éste esté informado.

3.- Jefatura de Estudios informara a los tutores/as de las incidencias y medidas
correctoras mas graves del alumnado de forma periddica.

Se comunicara a las familias la medida correctora por el medio mas adecuado de los
habilitados para ello: por teléfono, a través de un mensaje en la plataforma EducamosCLM, con
una entrevista o por escrito.
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Jefatura de Estudios coordinara el proceso, guardara registro de las medidas tomadas y
aplicara las correcciones oportunas.

Esta tipificacion es orientativa para el profesor que serd quien determine la gravedad
atendiendo a las circunstancias, atenuantes y agravantes, de los hechos dentro de los margenes
que dicho marco permite.

Serén objeto de aplicacidn todas aquellas conductas que se produzcan en todo el recinto
del Centro, aulas, pasillos, patios y demés instalaciones. Asi mismo, en las actividades
complementarias y extraescolares, en el uso de los servicios complementarios del Centro, por
ejemplo, el transporte. También las que se realicen fuera del recinto y que estén motivadas o
relacionadas con la actividad escolar. Se incluyen las conductas, que produciéndose en redes
sociales, web o paginas web, mensajeria, Internet, etc. incluso fuera del horario y del Centro,
estén relacionadas con la convivencia en el Centro Escolar.

Segun establece el articulo 20 del Decreto 3/2008 de Convivencia a la hora de poner las
medidas correctoras se tendran muy en cuenta las circunstancias que atenden la gravedad de
lo sucedido, siendo fundamental el reconocimiento espontaneo de las conductas incorrectas, la
ausencia de medidas correctoras previas, la peticion de excusas, el ofrecimiento de actuaciones
compensatorias del dafio causado, la falta de intencionalidad o la voluntad del infractor en
participar en un proceso de mediacion. Asimismo, se considerardn circunstancias que
aumentan la gravedad los dafios, injurias u ofensas a comparieros que presenten condiciones
personales de desigualdad, inferioridad 0 que estén asociados a comportamientos
discriminatorios, la premeditacion, la reincidencia, la publicidad de los actos o las realizadas de
forma colectiva.

Aguellas conductas que no aparezcan aqui reflejadas pero que tengan caracteristicas
similares a otras de las aqui mencionadas seran tipificadas de forma analoga a estas y por tanto
tratadas de modo similar.
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

(Segun el Decreto de Convivencia 3/2008)

Conductas

Subconductas

Medidas Correctoras

a. Faltas
injustificadas a clase
0 de puntualidad

e Un retraso injustificado (entrar en clase tras el
profesor/a) ser& sancionable por parte del profesor/a
mediante medidas previas. El control de esta sancion
sera realizado por parte del profesor/a que podra dejar
al alumno/a sin recreo y debera poner el consiguiente
retraso en la plataforma EducamosCLM.

o La reiteracién de los retrasos no justificados podra
ser sancionada por parte de jefatura con otras medidas.

o Ademas, si el retraso o0 ausencia se produce a 12 hora
se avisara a casa por via telefonica (prof. de guardia y
Jefatura).

b.
Desconsideracion
con los miembros
de la comunidad
escolar

o Dirigirse al profesor/a o a sus compafieros sin seguir
las normas bésicas de educacion.

o Interrumpir de forma reiterada al profesor/a o a sus
compafieros.

e Tratar con desprecio, amenazar 0 reirse de un
compafiero/a.

e Discusiones sin contacto fisico, que supongan falta
de respeto a cualquier miembro de la Comunidad
Escolar.

c. Interrupcion del
normal desarrollo
de las clases

¢ Reiterada asistencia a clase sin material escolar, es
decir, ordenador, Tablet, cuadernos, libros o cualquier
otro material solicitado por el profesorado.

e Hablar o producir ruidos, golpes, silbidos, hacer
gracias para distraer o romper el ritmo normal de clase.

e La utilizacion de teléfonos méviles y/u otros
aparatos electrénicos en el aula o en cualquier espacio
del Centro en horas lectivas, excepto si se trata de
material para actividades escolares y autorizado
expresamente por el profesorado. Estos aparatos seran
requisados por los profesores y entregados a la Jefa de
Estudios, y tendran que ser recogidos por las familias.

e No avisar a jefatura de estudios o a algin docente de
cualquier incidencia en el aula, patio o cualquier
dependencia del centro (desorden o deterioro, ausencia
de profesor en el aula, conflicto entre iguales, etc.)

o No respetar el ejercicio del derecho a la educacién
de sus comparfieros/as (gritar, interrumpir, llevarse el
material de un compariero/a, deteriorarlo, etc.)

e Los alumnos/as que salga indebidamente del aula.

d. Alteracion del

desarrollo normal

de las actividades
del Centro.

¢ No obedecer las indicaciones del profesorado sobre
cualquier aspecto relacionado con el desarrollo normal
de la actividad lectiva.

e Fumar dentro del recinto escolar.

e. Actos de
Indisciplina contra

e No cumplir las normas de aula.

Profesor/a:

1. Sustitucion del Recreo por una
actividad alternativa, como la mejora,
cuidado y conservacion de algin
espacio del Centro.

2. Expulsion del aula: desarrollo de
actividades escolares en un espacio
distinto al aula de grupo habitual, bajo
el control de profesorado del Centro
segun art. 25.

Jefatura:

1) Restriccion de espacios y
recursos del Centro.

2) Realizacion de tareas escolares en
el centro en horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y
con el conocimiento y aceptacion de
los padres.

3) Expulsion del aula para la
realizacion de talleres orientados al
autoconocimiento, las emociones, las
habilidades sociales, profesionales...
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miembros de la
comunidad escolar.

e No cumplir las indicaciones que el profesor/a da en
el desarrollo normal de las clases.

e Copiar a la hora de realizar los proyectos, trabajos,
tareas 0 pruebas escritas. Las repercusiones
académicas de este hecho serdn adecuadas a la
gravedad del mismo.

f. Sustraccion o
Deterioro
intencionado de
las dependencias del
Centro o de su
material, o del
material de
cualquier miembro
de la comunidad
escolar

. Ensuciar el Centro (lanzar papeles, pintar
mesas, mobiliario, paredes, dejar restos de comida o
bebida, etc.), especialmente cuando esto se hace de
manera intencionada.

. Pintar las mesas o deteriorar el material del
Centro o de sus comparieros/as.

. Hacer mal, de forma intencionada, al material
o las instalaciones del centro.

. Causar desperfectos en el transporte escolar y
en el desarrollo de las actividades extraescolares y
complementarias.

. Comer, beber o mascar chicle en las aulas o
pasillos.

Aparte de la medida correctora correspondiente, en
todos estos casos se exigird siempre la restitucion de
los dafios y en caso de no aparecer el responsable se
har4 cargo la clase o el pasillo en los que se produzca
o las personas implicadas en la situacion. Hasta que no
se produzca esta restitucion, el alumno/a no podra
asistir a las actividades complementarias y
extraescolares. El precio de estas actividades podra
encarecerse para los alumnos/as responsables de los
dafios hasta su restitucion. Si no se restituye, se
considerara incumplimiento de la medida correctora y
pasara a ser considerada una conducta gravemente
perjudicial.

g. Llevar
vestimenta
inadecuada para el
desarrollo de las
actividades
educativas.

- El alumnado deberd vestir con ropa deportiva
adecuada cuando asi lo requiera la actividad educativa
del momento.

- No podra ensefiar la ropa interior, ni vestir ropa
trasparente, shorts, tops o faldas que sean inadecuadas
para la actividad desarrollada en el centro.

Profesor/a:

- Amonestacidn verbal.

- Séptima hora si es reincidente.

Jefatura de estudios:

- Si vuelve a reincidir se comunicara a las
familias y se pondran las medidas
correctoras que sean oportunas.
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CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL

PROFESORADO.

(Segun el Decreto de Autoridad del Profesorado 13/2013)

Conductas

Subconductas

Medidas Correctoras

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

- Dirigirse al profesor/a sin
seguir las normas basicas de
educacion y sin respeto.

-Interrumpir constantemente
al profesor/a en clase no
permitiendo el normal
desarrollo de las mismas.

b) La desconsideracién hacia el profesorado
como autoridad docente.

¢) El incumplimiento reiterado de los
alumnos/as de su deber de trasladar a sus
padres o tutores la informacién relativa a su
proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada
por el profesorado del Centro, limitando asi
la autoridad de los mismos, en los niveles y
etapas educativos.

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

Jefatura de Estudios:

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

- Suspension del derecho a participar en
las actividades extraescolares vy
complementarias del Centro, por un
periodo minimo de cinco dias lectivos y
un méaximo de un mes.

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

- 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
méaximo de diez dias lectivos, con
sujecion a lo establecido en el articulo
26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero.
El plazo empezara a contarse desde el
dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.
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CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA DEL

CENTRO
(Segun el Decreto de Convivencia 3/2008)
Conductas Subconductas Medidas Correctoras
a. Actos de e Los actos de indisciplina, injuria u ofensas | Jefatura de Estudios:
indisciplina que graves contra los miembros de la | a. Realizacion en horario no lectivo de
alteren Comunidad Educativa. Cualquier acto | tareas educativas por un periodo
te el injustificado que perturbe gravemente el | superior a una semana e inferior a un
grave”:fn ee desarrollo de las actividades del centro. mes
esarrolio L .
normal de | e Desobediencia  deliberada de las ., .
ormaf ae las indicaciones del profesorado dentro del | P- Suspension de participar en
actividades del marco de sus competencias. actividades ~  extraescolares 0
Centro. complementarias durante un periodo

Los alumnos/as que salgan indebidamente
por las puertas de emergencia y/o saltando a

través de la valla perimetral del centro.

b. Injurias u ofensas
graves contra otros
miembros de la
comunidad educativa.

Dirigirse al profesor/a, PAS o al alumnado
sin el debido respeto ofendiendo de forma

grave.

c. Acoso o0 violencia
contra personas y
actuaciones
perjudiciales para la
salud y la integridad
personal de los
miembros de la
comunidad educativa

Peleas entre miembros de la Comunidad
Educativa, ocasionando o sin ocasionar

lesiones.

Las actuaciones perjudiciales para la salud y
la integridad personal de los miembros de
la Comunidad Educativa del centro, o la

incitacion a cometerlos.

d. Vejaciones o
humillaciones,
particularmente aquellas
que tengan una
implicacion de género,
sexual, religiosa, racial
0 xenofoba o contra
personas mas
vulnerables de la
comunidad escolar por
sus caracteristicas
personales, econémicas,
sociales o educativas

La agresion fisica o moral contra otros
miembros de la Comunidad Educativa o la

discriminacién por

siguientes  razones,
nacimiento,  raza,

econémica, nivel

cualquiera de

entre  otras:

sexo,
social,

las
de

capacidad
convicciones

politicas o religiosas, por discapacidad
fisica, sensorial y psiquica o por cualquier
condicion o circunstancia personal y o
social. En el caso de agresiones fisicas se

tendra en cuenta si hay o no lesiones
forma en que se han producido,

, la
las

reincidencias y la repercusion que tienen en

la vida del Centro.

e. suplantacion de
identidad, falsificacién
o sustraccion de
documentos o material
académico

Manipular y/o no entregar los informes,
documentos, comunicaciones y mensajes
del Centro a las familias y/o de estas al

Centro.

La suplantacion de personalidad en actos de

la vida docente y la falsificacion
sustraccion de documentos académicos.

0

inferior a un mes.
c. Cambio de grupo o clase.

d. Realizacion de tareas educativas
fuera del aula/centro, con suspension
temporal de la asistencia al propio centro
por un periodo no superior a 15 dias
lectivos, sin que ello comporte la pérdida
del derecho a evaluacién continua y sin
perjuicio de que el alumno acuda
periddicamente al centro para el control
del cumplimiento de Ila medida
correctora.

-La tutora o el tutor establecera un plan
de trabajo con las actividades a realizar,
para garantizar la evaluacién continua.

- En la adopcidn de esta medida tienen
el deber de colaborar las familias del
alumnado afectado.
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f. deterioro o
sustraccion grave,
intencionado, de las
dependencias del
centro, su material o de
los objetos y
pertenencias de los
deméas miembros de la
comunidad educativa

e Los dafios graves ocasionados por un uso
incorrecto e intencionado en los locales,
material o documentos del centro o en los
bienes de otros miembros de la Comunidad
Educativa.

Aparte de la medida correctora correspondiente,
en todos estos casos se exigira siempre la
restitucién de los dafios y en caso de no
aparecer el responsable se hara cargo la clase o
el pasillo en los que se produzca o las personas
implicadas en la situacion. Hasta que no se
produzca esta restitucion el alumno/a no podra
asistir a las actividades complementarias y
extraescolares. El precio de estas actividades
podra encarecerse para los alumnos
responsables de los dafios hasta su restitucion.

Si no se restituye se considerara incumplimiento
de la medida correctora y pasara a ser
considerada una conducta gravemente
perjudicial.

Los desperfectos ocasionados sobre los
materiales contra incendios (extintores, alarmas,
sefializacién, etc.) seran considerado conducta
muy grave por poner en peligro la integridad
fisica de la comunidad educativa, y seran
sancionados con una medida que no excluye la
reposicion.

g. Exhibir simbolos
racistas, que inciten a
la violencia o de
emblemas que atentan
contra la dignidad de las
personas y de los
derechos humanos; asi
como la manifestacion
de ideologias que
preconicen el empleo de
la violencia, la apologia
de comportamientos
xeno6fobos o del
terrorismo.

Cualquier exhibicion de simbolos, gestos y/o
himnos racistas, machistas, que inciten a la
violencia o que atenten contra la dignidad de las
personas.

h. Reiteracion de
conductas contrarias a
las normas de
convivencia.

e Cuando un alumno/a acumule 4 conductas
contrarias a las normas de convivencia se
valorard si se considera una conducta
gravemente perjudicial y se propondra la
medida correctora correspondiente.

I. Incumplimiento de
las medidas correctoras
impuestas con
anterioridad.

e El incumplimiento de las medidas
correctoras impuestas.

La reiteracidn en conductas gravemente perjudiciales podra suponer la intervencion directa de la
Comisién de Convivencia quien podréa exigir la comparecencia del alumno/a y sus padres o tutores

legales ante ella.
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CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL

PROFESORADO.

(Segun el Decreto de Autoridad del Profesorado en CLM 13/2013)

Conductas y subconductas.

Medidas correctoras.

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

b. La interrupcion reiterada de las clases y las 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
algin miembro de la comunidad educativa.

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

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

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

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

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
méaximo de un mes.

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

c. El cambio de grupo o clase.

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

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

Cuando, por la gravedad de los hechos
cometidos, la presencia del alumno/a en el
Centro suponga un perjuicio 0 menoscabo de
los derechos y la dignidad del profesorado o
impliqgue humillacion o riesgo de sufrir
determinadas patologias para la victima,
resultaran de aplicacion, segun los casos, las
siguientes medidas:

a. El cambio de centro cuando se

trate de alumnado que esté cursando

la ensefianza obligatoria.

b. La pérdida al derecho a la

evaluacion continua.

c. La expulsion del Centro cuando

se trate de alumnado que curse

ensefianzas no obligatorias.
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3 - NORMAS PARA EL DESARROLLO NORMAL DE LAS
ACTIVIDADES DEL CENTRO

A. Normas generales

-La asistencia a clase es obligatoria. Se tendra que asistir puntualmente a las
actividades académicas (dentro o fuera del aula) y extraescolares o complementarias que
tendran que realizarse a la hora prevista y que serdn evaluadas de la forma que
corresponda.

-Durante las horas de clase, no se permitird la permanencia de los alumnos/as en
los pasillos, vestibulo o escaleras, entrada principal y pasillos adyacentes a no ser que sea
con el consentimiento de su profesor/a. El profesorado, especialmente el de guardia, sera
responsable de hacer cumplir esta norma.

-Se ha de mantener la higiene y utilizar correctamente los lavabos.

-Se ha de colaborar en la comunicacion Centro-familias. Los boletines y
comunicaciones del Centro se han de repartir y devolver en el plazo previsto. (Cinco dias
lectivos).

-Se prohibe la publicacion de fotografias o representaciones gréaficas de
personas, nombres o lugares sin autorizacién y en todo caso comentarios ofensivos
0 injuriosos de todo miembro de la comunidad educativa o del propio Centro
realizada en redes sociales, de Internet, mensajeria, paginas web, etc.

- Sobre equipos informaticos en el aula:

Estd permitido el uso de equipos informaticos propios (portatil, Tablet, Ipad)
aportados por el propio alumnado para el seguimiento de las actividades del aula (libros
digitales, actividades digitales, busquedas en internet...) como una herramienta mas
siempre que el profesorado lo autorice expresamente, considerandose indisciplina y
falta de respeto al profesorado su uso cuando este no lo haya autorizado.

Queda eximido tanto el Centro educativo, su personal, asi como el profesorado
de cualquier responsabilidad, incluida la econémica, por la rotura, desperfectos o robo
de este material, siendo responsabilidad del alumnado el cuidado y mantenimiento del
propio equipo y su seguridad, y siendo responsabilidad de las familias el pago de dichos
dafios. No obstante, si quedara demostrada la autoria del dafio provocado por otro
alumno/a en las pertenecias de otro alumno se aplicar lo establecido en estas normas en
el apartado f. de conductas contrarias quedando obligado el causante a la restitucion de
los dafios, aparte del cumplimiento de la medida correctora correspondiente.

El mal uso de estos equipos, como por ejemplo visita de paginas web no autorizadas,
la grabacion en video, foto o voz de cualquier miembro de la comunidad escolar dentro
del recinto educativo o fuera de él en las actividades programadas por el Centro supondra
una conducta gravemente perjudicial, a parte de las posibles medidas legales o judiciales
que pudieran derivarse de dichos actos (proteccion del menor y autoridad del
profesorado).

Queda prohibido el uso de las cdmaras que incorporan estos dispositivos a no ser que
sea con el consentimiento expreso del profesorado.

El equipo debera venir cargado todos los dias con la suficiente bateria para que dure
toda la jornada escolar y/o se debera traer el cargador para poder cargarlo en el centro si
se necesitase.
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El acceso a internet en el Centro sera controlado y se realizara a través del usuario
y contrasefia de la plataforma Escuelas Conectadas otorgado desde Secretaria.

En el recreo estos equipos no podrén ser utilizados a no ser una actividad desarrollada
por el profesorado.

B. Los locales y medios materiales del Centro son fundamentales para llevar a
cabo la actividad educativa. Es necesario hacer un buen uso del edificio, instalaciones,
mobiliario y material escolar:

1. Mantener aulas, pasillos, lavabos, patios y otras dependencias limpias y ordenadas.
2. Utilizar correctamente el material didactico de las aulas y del Centro.

3. Tener cuidado del material propio y respetar el de los otros miembros de la
Comunidad Escolar.

Al principio y final de curso, el Equipo directivo evaluara el estado del material y
las aulas, asi como lugares de uso comun y tomara las medidas adecuadas destinadas a
reparar los desperfectos.

- Ingestion de alimentos vy bebidas:

e Estan prohibidas todas las bebidas alcohdlicas y/o energéticas en el recinto
escolar.

e Solo se podra comer y beber en los patios, a no ser que se realice alguna
actividad extraordinaria y el profesorado permita hacerlo en algun otro
lugar.

e No se podra comer chicle en las aulas durante las clases.

e Se utilizaran las papeleras para depositar todos los residuos resultantes de
alimentos y bebidas, separando los residuos en los recipientes habilitados
para ello.

-Tabaco. Ningin miembro de la Comunidad Educativa, o ajena a ella, podra fumar
en el recinto escolar ni en sus inmediaciones, conforme a la ley 28/2005 de 26 de
diciembre. (BOE del 27 de diciembre).

-Indumentaria. La vestimenta e indumentaria seran las adecuadas para la
realizacion de las actividades del Centro respetando siempre al resto de la Comunidad
Educativa. No se podréa ensefiar la ropa interior ni llevar ropa trasparente ni inadecuada.

No se podran llevar gorras o similares en el interior del edificio, es decir, aulas,
pasillos, servicios, despachos... Se podran llevar durante el periodo de recreo en los patios
y siempre gue asi lo autorice el profesorado.

No se pueden llevar camisetas, pafiuelos, pendientes, o cualquier objeto que
ensalce o haga apologia o propaganda de la violencia, de ideologias violentas, drogas
legales (alcohol, tabaco...) o ilegales dentro de todo el recinto escolar.
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C. Objetos vy otras pertenencias

-_Patines, patinetes, monopatines: No se podran traer para jugar en los patios,
pasillos o aulas, excepto si se trata de material para actividades escolares y autorizadas
expresamente por el profesor/a. En el caso de que un alumno/a traiga al Instituto uno de
estos objetos, los depositara en el espacio asignado para ello hasta la hora de la salida.

- No est4 permitida la utilizacion de teléfonos mdviles en todo el Centro o de
cascos, laser, consolas y otros aparatos electronicos dentro de los edificios, en el aula en
horas lectivas o en los pasillos, aseos, etc. excepto si se trata de material para actividades
educativas autorizadas expresamente por el profesorado. Estos aparatos seran requisados
por los docentes y entregados a la Jefa de Estudios, y tendran que ser recogidos por las
familias. La 1? vez se le devolverd al alumno/a a las 14:30, las sucesivas ocasiones se
Ilamara a las familias y deberan ser ellas las que vengan a recoger estos dispositivos. En
el caso de que la familia no pueda recogerlo (previa comunicacion directa con Jefatura)
se entregara al alumno/a siempre y exclusivamente a las 14:35h. y con la autorizacién
expresa de la familia.

En todo caso el Centro no se hace responsable del robo o deterioro causado a estos
aparatos.

- Bicicletas y/o Patinetes: Los alumnos/as que vengan al Centro en bicicleta,
las depositaran en el lugar habilitado para ello en la zona del parking, no siendo
responsabilidad del Centro el deterioro o el robo de la mismas.
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F) MEDIACION PARA LA RESOLUCION DE LOS
CONFLICTOS

1- (;QUE ES LA MEDIACION?

Consideramos la mediacion una estrategia de transformacion o gestion de
conflictos segin una concepcion positiva de los mismos, basada en el uso del dialogo, la
cooperacion, autorregulacién, apertura, empatia, y especialmente, en el otorgamiento del
protagonismo casi absoluto en la resolucion del conflicto a las partes implicadas. La
mediacion no es un juicio ni un
arbitraje, sino que trata de facilitar
que las partes en conflicto
encuentren por si  mismas las
soluciones mas satisfactorias. Es
esencial y absolutamente voluntaria;
no se puede obligar a nadie a que
tome parte. Y no sustituye en ningun
caso a la reparacion del eventual
dafo o a su medida correctora.

1.1. OBJETIVOS DE LA MEDIACION EN UN CENTRO EDUCATIVO

La mediacion escolar tiene como objetivo basico mejorar la convivencia en
nuestro centro, constituyendo una estrategia de resolucion de conflictos a través del
dialogo, el respeto, la empatia y la colaboracion con el otro.

Asimismo, son objetivos de este proceso favorecer la participacion directa del
alumnado y del resto de la comunidad educativa en la resolucion de conflictos y la
prevencion de los mismos.

2 - MARCO LEGAL: DEFINICION, AMBI’TO DE
APLICACION, PRINCIPIOS Y PROCESOS DE MEDIACION

La LOMLOE (2/2006 de 3 de mayo) establece en su articulo primero, entre los principios
inspiradores, la educacion para la prevencion de conflictos y para la resolucién pacifica
de los mismos, asi como la no violencia en todos los ambitos de la vida.

El Decreto de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha (3/2008 del 8 de enero)
concreta en parte esos principios a través de la mediacion escolar. En su desarrollo
podemos guiarnos en especial por los siguientes apartados que resumimos:

Titulo 1. Regulacion de la convivencia. Capitulo I1. Mediacion escolar.

Art.8. Definicidén y ambito de aplicacion.
1. Es un método de resolucion de conflictos en el que mediante la intervencion
imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes a alcanzar un acuerdo.
2. El proceso de mediacién puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestion
de conflictos, se deriven o no de conductas contrarias o gravemente perjudiciales
para la convivencia.
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No se podra ofrecer la mediacion en los casos:

a) Cuando el conflicto tenga su origen en (art. 23. Conductas gravemente
perjudiciales, apartados: c,d,g) - Acoso o violencia contra las personas,
actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal -
Vejaciones o humillaciones con una implicacion de género, sexual,
religiosa, racial o xen6foba, o contra las personas mas vulnerables por
sus caracteristicas personales, econémicas, sociales o educativas -
Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, emblemas que
atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos,
manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia,
la apologia de xenofobia o terrorismo.

b) Cuando, en el mismo curso escolar se haya utilizado la mediacion en
dos conflictos con el mismo alumno/a y los resultados hayan sido
negativos.

Se puede ofrecer la mediacién como estrategia de reparacién o reconocimiento
una vez aplicada la medida correctora, a fin de restablecer la confianza y
proporcionar nuevos elementos de respuesta en situaciones parecidas.

Art.9. Principios de mediacion escolar.

a)
b)

c)
d)

e)

Libertad y voluntariedad de las personas implicadas para acogerse o para desistir
en cualquier momento.

La imparcialidad de la persona mediadora (sin relacion directa con las personas o
los hechos) para ayudar a alcanzar un acuerdo sin imponer soluciones.
Confidencialidad del proceso.

Imposibilidad de sustituir a las personas implicadas.

Mediacion como herramienta educativa para que el alumnado adquiera el habito
de la solucidn pacifica de los conflictos.

Art.10. Proceso de mediacion.

1.

El proceso de mediacion, que “interrumpe” cualquier otro procedimiento
administrativo abierto al alumno/a con el mismo objeto, se puede iniciar a
instancia de cualquier miembro de la comunidad educativa, siempre que las
partes lo acepten ante la Direccion, y en caso de menores, las
madres/padres/tutores/as, el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.
(Ver Art.20.1.f. Atenuante ante medidas correctoras si se dan las condiciones
para la mediacion y se cumplen los acuerdos)

Las personas mediadoras seran propuestas por la Direccion del Centro, entre
alumnado, padres/madres, personal docente o de administracion y servicios, que
dispongan de formacion adecuada.

Las personas mediadoras convocaran un encuentro de los implicados en el
conflicto para concretar el acuerdo de mediacion con pactos de conciliacion y o
reparacion a que quieran llegar.

Si el proceso se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o incumplen los pactos de
reparacion, la persona mediadora debe comunicarlo a la Directora para que actle
en consecuencia.

Los Centros que decidan utilizar la mediacion deberan desarrollar los
procedimientos en sus Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.
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3- LA MEDIACION EN NUESTRO CENTRO

3.1. EL EQUIPO DE MEDIACION.

Se considera el equipo de mediadores como un grupo abierto a la progresiva
implicacion de profesores/as, miembros del PAS, alumnos/as, padres y madres. El equipo
inicial se forma con los acreditados en algun curso oficial sobre estrategias de mediacién
para mejorar la convivencia en los centros educativos. Las actividades de mediacion
emprendidas, su repercusion, y nuevas iniciativas de formacion y difusion, trataran de
contribuir a ello.

Actualmente se compone de: profesores/as, personal de administracion y
alumnos/as, ademas de voluntarios, bajo la supervision del equipo directivo.

3.2. AUTOEVALUACION.

Con el fin de efectuar las correcciones y mejoras que la experiencia determine,
se pretende articular un procedimiento de autoevaluacion a traveés, entre otras cosas, del
seguimiento estadistico de los conflictos tratados, su procedencia (origen de la
derivacion), agentes participantes, posibilidad de mediacion, datos del proceso, acuerdos,
cumplimiento de los mismos, etc. Se tratara de efectuar el seguimiento con reuniones
trimestrales.

En cualquier caso, las reuniones del equipo de mediacion serviran para poner de
manifiesto los obstaculos, errores, aciertos y posibilidades que la practica muestre, y
articular las mejoras en el procedimiento que se estimen necesarias.

4 - PROCESO DE MEDIACION

4.1. DETEQCION DEL CONFLICTO Y SU DERIVACION AL EQUIPO DE
MEDIACION.

Cualquier miembro de la comunidad educativa puede comunicar a la Jefa de
Estudios o0 a la Direccion, a iniciativa propia o ante la peticién de un alumno/a para
prevenir o resolver un conflicto de forma pacifica, aunque éste ya se hubiera producido.

4.2. EVALUACION DEL CONFLICTO: (ES MEDIABLE? Y NOTIFICACION
AL EQUIPO DIRECTIVO.

Se evaluaran todos aquellos conflictos que lleguen al Equipo de Mediacion. Una
vez que se ha decido que es posible y conveniente llevar a cabo una mediacion, para
intentar frenar un posible conflicto que haya surgido en nuestro Centro, se comunicara al
Equipo Directivo el inicio del proceso de mediacion.

Ha de dejarse claro en todo momento, que el proceso de mediacion es independiente
de las posibles medidas correctoras que pudieran derivarse del conflicto analizado. Si es
cierto, que la voluntariedad de las partes al acceder a la mediacion podria entenderse como
un atenuante a la hora de valorar la gravedad de dicho conflicto.
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4.3. NOMBRAMIENTO DE LOS MEDIADORES.

Uno de los criterios para elegir a los profesores/as mediadores sera que éstos no den
clase a ninguna de las partes implicadas. Por otro lado, también se utilizara como criterio
para elegir a los alumnos/as mediadores el hecho de que éstos no sean amigos/as de los
alumnos/as implicados.

Cuando se requiera la colaboracion de un alumno/a para llevar a cabo una
mediacion se intentara que éste no pierda muchas horas de clase; optandose por llevar a
cabo estos procesos, durante las clases de tutoria o en recreos. Si bien, s6lo durante el
recreo no existiria tiempo suficiente.

4.4, ENTREVISTAS PRELIMINARES: LA PREMEDIACION

Antes de llevar a cabo la mediacion propiamente dicha, es necesario realizar la
premediacion. La premediacion consta de una serie de entrevistas individuales que tienen
como objetivo facilitar el acceso a la mediacion.

Realizada la premediacion, se fija la fecha para llevar a cabo la mediacion.

4.5. LA MEDIACION EN Si: COMPROMISOS Y ACUERDOS

Antes de iniciar la mediacion, los mediadores tienen que recordar que deben
escuchar activamente, no juzgar, no proponer soluciones, apoyar la mejora de la relacion,
explorar los intereses y las necesidades y encauzar a las partes implicadas hacia visiones
y soluciones realistas.

El proceso de mediacion deberé seguir los siguientes pasos:

- Presentacion y reglas del juego
- Cuéntame

- Aclara el problema

- Proponer soluciones

- Llegar a un acuerdo

Las partes deberan tener claro en todo momento qué es lo que estan acordando, y
se les explicara que van a firmar un contrato con los acuerdos tomados.

El acuerdo debe ser: equilibrado, realista, especifico y concreto, claro y simple,
aceptado por ambas partes, evaluable y debe tener como objetivo final la mejora de la
relacién entre ambas partes.

Los mediadores han de recordar a las partes implicadas que el acuerdo es
absolutamente confidencial. Dicho acuerdo se dejara archivado y custodiado.

4.6. SEGUIMIENTO

No debemos olvidar, que el proceso de mediacion no termina con el acuerdo o
contrato, sino que es necesario realizar un seguimiento del mismo. Los mediadores deben
analizar si se cumplen los acuerdos, de ser asi la mediacion se considerara todo un éxito.
Por el contrario, si alguna de las dos partes infringe los acuerdos, se entendera que la
mediacion ha fallado y se tomaran las medidas oportunas.
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G) CRITERIOS, PARA LA ASIGNACION DE TUTORI'AS,
ORGANIZACION DE CURSOS Y GRUPOS, Y GUARDIAS

1 - ASIGNACION DE TUTORIAS

El papel de los tutores/as es fundamental dentro de nuestro proyecto educativo,
el PAT (Plan de Accidn Tutorial) es uno de los pilares que vertebran nuestro centro y del
cual parten muchos de los proyectos, actividades e iniciativas que hacen singular nuestro
dia a dia. Estamos convencidos de que gran parte de la buena convivenciay el sentimiento
de pertenencia a un grupo y a la comunidad del Harévolar nace del trabajo que se lleva a
cabo en las tutorias de cada uno de los niveles del centro.

En el Instituto habréd un Profesor/a-Tutor/a por cada grupo de alumnos/as, siendo
designado por el Equipo Directivo, entre los profesores/as que impartan docencia a todo
el grupo de acuerdo con los siguientes criterios:

- Es fundamental, siempre que sea posible, que sean tutores/as los profesores/as
que den mas horas al alumnado de ese grupo intentando priorizar en 1°y 2° de la ESO
aquellos profesores/as que imparten los Ambitos.

- Se intentara evitar, siempre que sea posible, que sean tutores aquellos
profesores/as que estdn a media jornada ya que durante varios dias a la semana no estan
en el centro.

- Si por cuestiones organizativas tuviera que ser tutor/a un profesor/a que solo
imparta 2 horas lectivas a la semana a ese grupo se intentara que ademas pueda impartir
a este grupo un apoyo, valores o si pudiera ser, incluso otra materia, para aumentar las
horas que comparte con su alumnado.

- Siempre que sea posible se habilitaran tutorias individualizadas para aquellos
alumnos/as que mas lo necesiten.

2 - ORGANIZACION DE CURSOS Y GRUPOS

La organizacion de la carga horaria, de las materias y/o grupos que imparte el
profesorado, se ajustard a los siguientes criterios pedagogicos:

- En la asignacion de materias y/o grupos se tendran en
cuenta la formacion y especializacion académica de los o
miembros de cada Departamento y sus preferencias. '
- Cuando un Departamento no pudiera asumir el total ¢ i ;’

de horas de alguna de las materias asignadas se tendra
en cuenta para su determinacion el perfil del profesor/a “

&

de otro Departamento que asumira la materia.

- Es el proyecto educativo y el bien del alumnado el que
debe prevalecer a la hora del reparto de la carga horaria,
las materias y/o grupos por parte del profesorado.
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3 - GUARDIAS

3.1. Guardias de aula

En cada periodo lectivo se intentara, siempre que sea posible, que haya al

menos 2 profesores/as de guardia para atender las posibles ausencias del profesorado.

Sus funciones seran:

a.

Los profesores/as de guardia tienen como principal cometido el control de
aquellas aulas que se encuentren sin profesor/a por ausencia del mismo y
en el caso de no tener que sustituir en ningdn grupo, este profesorado
permanecera localizable en la sala del profesorado durante ese periodo
lectivo.

Para ello, una vez suene la musica de inicio de la sesion, consultaran en el
libro de guardias de la sala de profesores/as las ausencias que previamente
se conozcan, repartiéndose los cursos que permanezcan sin profesor/a
segun los criterios pedagdgicos que ellos consideren.

En el caso de que algin grupo no tenga al profesor correspondiente 0 no
haya llegado el profesor de guardia, el delegado/a y subdelegado/a, o, en
su defecto, cualquier alumno, deberd ir a la sala de profesores o a jefatura
de estudios a comunicar dicha ausencia.

El resto de los profesores/as de guardia haran un recorrido por los pasillos
del Centro, cuidando especialmente que en todas las aulas haya profesor/a,
con el fin de cubrir ausencias de Gltima hora o algun retraso.

El profesor/a de guardia anotard en el EducamosCLM las faltas de
asistencia de los alumnos/as correspondientes, y se anotaran en el parte de
guardias de la sala de profesores/as las faltas del profesorado y aquellas
incidencias dignas de mencion.

El tiempo de guardia es un periodo de trabajo y realizacion de las tareas
que dejé asignadas el profesor/a ausente, si es el caso, debiéndose respetar
el consiguiente orden y silencio. El profesorado debe acreditar en todo
momento que esas tareas se estan llevando a cabo y ayudar al alumnado
que lo necesite. Si no hubiera tareas del profesor ausente y el docente de
guardia da clase en ese grupo, impartird clase normal, de no ser asi el
docente buscara una actividad académica adecuada al grupo y al nivel. En
ningun caso se trata de una hora libre sin actividad.

En caso de que algun alumno/a precise asistencia sanitaria, por cualquier
causa, el profesor/a de guardia se encargara de la atencién al alumno/a, de
comunicarlo a la familia y, en caso de que sea necesario trasladarlo al
Centro de Salud, se lo comunicara a Jefatura de Estudios.

Una vez cubiertas todas las horas con el profesorado de guardia necesarios, la
disminucién de horas al profesorado se hara siguiendo los siguientes criterios reduciendo
una hora de guardia a los profesores/as:

Por cada hora lectiva superior a 20 horas.
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- Quedan exentas de guardia las profesoras del Equipo directivo ya que
supliran la sobrecarga de guardias.

- Por llevar proyectos o actividades en el Centro que no tengan otro tipo
de compensacion (Coordinaciones, Actividades en el Recreo,
Mediacion...).

- Por apoyo al Equipo Directivo en tareas y proyectos de Centro.

Disposicion de horas complementarias.

De acuerdo con el articulo 18 de la Orden 118/2022 de 14 de junio, de la
Consejeria de Educacion Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que
regulan la organizaciony funcionamiento de los centros publicos la asignacion del horario
complementario tendr& un caracter funcional, el Equipo Directivo podré organizarlo y
cambiar la distribucion inicialmente prevista cuando las necesidades, situaciones del
centro y la disponibilidad del profesorado asi lo requieran.

3.2. Guardias de Recreo

En cada Recreo se intentard que haya al menos 2 profesores/as en el patio y los
bafios.

- El profesorado que esté de guardia de patio colaborara en el desalojo de los
alumnos/as del edificio asegurandose de que las aulas y los pasillos quedan
vacios.

- Velara por la buena convivencia entre alumnos/as y el cumplimento de las
Normas durante los recreos.

- En el periodo de recreo los profesores/as de guardia se repartiran los espacios
del edificio y patio para cubrir al madximo todas las zonas donde puede estar el
alumnado.

- El profesorado especialista que asi lo considere podra realizar durante las
guardias de patio actividades de su materia (deportivas, artisticas, huerto, etc.),
en estas actividades el alumnado siempre estard bajo supervision de un
docente.

- Enel espacio Guillermo Ballenato se podréa jugar a juegos de mesa durante los
recreos siempre atendiendo a las indicaciones del profesorado y PAS.

- Habré un profesor/a de guardia de biblioteca, cuando sea posible, durante el
segundo recreo que atenderd al alumnado que quiera ir a trabajar y/o leer a
este espacio.
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H) ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS.
NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y

RECURSOS

1-HORARIO

El horario escolar serd de 8:25 a 14:30. ElI comienzo y final de las clases se
anunciara mediante musica. La duracion de los periodos lectivos serd de 55 minutos, de
acuerdo con la legislacion vigente y habra, segun se acordd en una de las comisiones
mixtas por representantes de toda la comunidad, dos descansos, el primero de 15 minutos

y el segundo de 20.

HORARIO GENERAL DEL CENTRO
HORA SESION
8:25-9:20 18
9:20-10:15 2°
10:15-10:30 RECREO
10:30 - 11:25 32
11:25-12:20 42
12:20 - 12:40 RECREO
12:40 - 13:35 52
13:35-14:30 62
14:30 - 15:25 7°

El uso de las instalaciones del centro en horario de tarde vendra determinado por las
necesidades de cada actividad, siempre bajo la supervisién de algin responsable del
centro y con consentimiento expreso del Equipo Directivo.
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2 - INSTALACIONES Y MEDIOS MATERIALES DEL
CENTRO.

Toda persona que acceda al Centro esta obligada al cumplimiento de las normas
basicas de respeto y educacion. De no ser asi podra ser invitada a abandonar el recinto
por parte del personal del Centro (esto no afecta al alumnado y profesorado que ya tienen
su protocolo establecido en estas NCOF).

Nuestras instalaciones son fundamentales para llevar a cabo la actividad
educativa, por eso es necesario hacer un buen uso del edificio, mobiliario y material
escolar, por ello seré preciso:

1) Mantener aulas, pasillos, lavabos, patios y otras dependencias limpias
y ordenadas. El profesorado en colaboracion con el alumnado velara
porque cada aula se quede de forma adecuada al finalizar cada periodo
lectivo, se dedicaran los ultimos 2-3 minutos de clase a esta actividad.

2) Utilizar correctamente el material didactico de las aulas y del Centro.

3) Tener cuidado del material propio y respetar el de los otros miembros
de la Comunidad Educativa.

4) Las puertas de emergencia sélo se utilizaran en casos de emergencia y/o
simulacro de incendio.

5) Los profesores/as colaboraran con el cierre de las aulas con llave
cuando los alumnos/as no vayan a permanecer en las mismas o al
principio de los recreos y final de la jornada lectiva.

6) Al principio y final de curso, el Equipo directivo evaluarg el estado del
material y aulas, asi como lugares de uso comun y tomara las medidas
adecuadas destinadas a reparar los desperfectos.

3 - PASILLOS

Se entrard y saldré del Centro y se circulara por los pasillos con el adecuado orden
y educacion. En los momentos de mayor aglomeracion, se intentard no permanecer en los
lugares de paso. El alumnado realizara los cambios de clase de forma ordenada y lo mas
rapido posible, sin permanecer en los pasillos o entrar en aulas que no les corresponde.

El orden en el Centro es vital para el desarrollo de las actividades educativas y
para la mejora de la Convivencia. Por ello, tanto el profesorado como el alumnado velara
por el cumplimiento de las normas en todo momento tanto en los pasillos como en el resto
del centro.
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4 - PUNTUALIDAD

La puntualidad es educacién. Consideramos que tanto el
alumnado como el profesorado debe ser considerado con el
tiempo de los demas y respetar el horario de inicio de cada
actividad educativa.

5 - PREOCUPACION MEDIOAMBIENTAL

Nuestro centro esta absolutamente comprometido con el cuidado del Medio
Ambiente y para ello todos los miembros de la Comunidad Educativa han de colaborar
en:

1. El ahorro de consumo energético (evitando las luces innecesarias, las ventanas
abiertas cuando esté la calefaccion encendida, apagando los dispositivos cuando
terminemos de usarlos, etc.)

2. Evitar el abuso de recursos materiales (papel, plasticos, fotocopias, etc.)

3. Iniciativas de recogida selectiva de ‘.g:v
material 'y reciclaje (papeles, |8

plasticos, vidrios, etc.)

4. Uso responsable del agua. ELIESO M
5

ACTUA POR EL CLIMA
)

Participar en iniciativas
medioambientales que plantee el
centro, el ayuntamiento u otras
instituciones.

i
<

6 - RECREOS

Durante los periodos de recreo, las aulas permaneceran sin presencia del alumnado
en las mismas ni en los pasillos. Si algin docente diera permiso a un grupo de alumnos a
quedarse en el aula para realizar cualquier actividad docente, deberd permanecer en el
aula con el alumnado.

7 - ESPACIOS DE USO COMUN (Biblioteca, Guillermo
Ballenato, Aula del Futuro...)

Para la reserva de estos espacios habra un cuadrante en conserjeria. El profesorado
que esté en el aula con el alumnado sera el responsable de reservar el aula, mantener el

orden y hacer un uso adecuado de los materiales e instalaciones de cada espacio y dejarlo
todo como se lo ha encontrado o mejor.
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8 - SUGERENCIAS

Se aportardn, a través de los diversos mecanismos (tutores/as, delegados/as,
directiva, comisiones mixtas, consejo escolar, etc.), sugerencias que permitan mejorar el
funcionamiento académico, organizativo y burocratico del Centro.

9 - CURAS

No se suministrardn medicamentos al alumnado sin el consentimiento previo de
los padres, madres o tutores/as legales. En el caso de curacion de heridas leves, en
Conserjeria se encargaran de realizar la curacion con las medidas higiénicas necesarias.

10 - LABIBLIOTECA ESCOLAR

e Los profesores/as realizaran labores de biblioteconomia.

e Se organizara el mobiliario, los fondos bibliograficos, la puesta de tejuelos y
el préstamo.

e Los profesores/as coordinaran estas actividades con el encargado/a de la
biblioteca.

e Las familias podran colaborar activamente en la apertura y tareas de la
biblioteca.

1) COMUNICACION CON LAS FAMILIAS. ASISTENCIA Y
PUNTUALIDAD

1 - COMUNICACION CON LAS FAMILIAS

La colaboracion entre profesorado y familias es un pilar fundamental dentro
de nuestra Comunidad Educativa. Por tanto, la comunicacion debera ser lo més fluida
posible utilizando todos los medios establecidos para ello (plataforma EducamosCLM,
Redes Sociales, Pagina Web, via telefonica y agenda).

Para garantizar la buena comunicacion con las familias se llevaran a cabo las
siguientes actuaciones:

- Jefatura de Estudios fijara una reunion informativa cada trimestre entre
tutores/as y familias ademas de la reunion al inicio de curso con las familias
del alumnado de 1° ESO que entra nuevo al centro.

- Las familias podran solicitar cita a los tutores/as y profesores/as tanto a través
de la plataforma EducamosCLM, como por teléfono o usando la agenda
escolar.

- Asi mismo el Equipo directivo, tutores/as y profesores/as podran pedir una
reunion con los familiares del alumnado cuando lo estimen oportuno.

El nimero de visitas serd el necesario para que el seguimiento del desarrollo
educativo y emocional del alumnado sea el adecuado. Los tutores/as mantendran al menos
una reunién con cada familia durante el curso, priorizando aquellos alumnos/as que méas
necesidades educativas presenten.
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De dichas entrevistas el tutor-a/profesor-a realizara un registro, con los asuntos
tratados y los acuerdos alcanzados.

Dichas entrevistas deberan desarrollarse en un contexto de mutuo respeto. En caso
contrario la reunion podra y debera ser interrumpida de inmediato.

La comunicacion sera mas fluida y facil cuanto més participen las familias en
todas las actividades y proyectos que se lleven a cabo en el centro. Por ello, tanto el
Equipo Directivo como el resto del profesorado favoreceré en la medida de lo posible esa
colaboracion y participacion a través de las vias oficiales y también en los proyectos,
celebraciones, comisiones mixtas, grupos interactivos y tertulias dialdgicas.

2 - NORMAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

El alumnado tiene la obligacion de asistir todos los dias al Centro, si no lo hacen,
los padres, madres o tutores/as legales deben informar al tutor/a, sobre el motivo de la
falta, para que éste justifique o no la misma. Esta comunicacion debera hacerse en los dos
dias siguientes de la incorporacién a clase del alumno/a preferiblemente a través de la
plataforma EducamosCLM. El control de estas faltas recae sobre el profesorado de
materia y en ultima instancia, sobre el tutor/a que las incluiran en la plataforma
EducamosCLM.

Cuando un alumno/a necesite faltar por motivo justificado, debera presentar
informacién oficial de la falta firmado por quien corresponda cuando sea pertinente
(médico, juzgados, etc.). El tutor/a del alumno/a procedera, en su caso, a justificar esta
ausencia en la plataforma EducamosCLM.

Un retraso injustificado (entrar en clase tras el profesor/a) sera sancionable por
parte del profesor/a mediante medidas previas. El control de esta sancién sera realizado
por parte del profesor/a que podra dejar al alumno/a sin recreo y, si lo considera necesario,
podra acompandiar la sancion mediante el PARTE DE INCIDENCIAS correspondiente.
La reiteracion hasta 5 retrasos podrd ser sancionado por parte del tutor/a con otras
medidas.

Ademas, si el retraso 0 ausencia se produce a 12 hora (llegar mas tarde de las 8:30)
se avisara a casa por via telefénica (prof. de guardia o jefatura) y el alumnado
permanecera durante esa primera sesion en el espacio Guillermo Ballenato realizando sus
tareas. En caso de reincidencia (3 0 mas veces al mes) Jefatura de Estudios aplicara la
medida correctora correspondiente.

Salvo urgencia o situaciones especiales, los profesores/as no permitiran la salida
de clase para ir a los servicios. Se limitara al maximo la salida de alumnos/as por cualquier
otro motivo durante las clases.

Entradas o salidas del Centro fuera del horario habitual

El acceso al Centro se realizara antes de las 8:25 h. de la mafiana.

Pasada la 12 sesion, el alumnado que acceda al recinto del Centro sera por causa
justificada (ej. Visita médica).

Cuando el alumnado tenga que ausentarse del Centro por visitas médicas o causas
justificadas por los padres, madres, tutores/as legales deberan recoger a sus hijos y
rellenar el justificante correspondiente en la Conserjeria del Centro.

El alumnado de 4° ESO podré salir, Unica y exclusivamente durante el segundo
recreo, siempre y cuando los padres, madres o tutores/as legales lo hayan autorizado por
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escrito. Para ello, deberan mostrar el carné del Centro. Se establecera un procedimiento

de control del regreso al Centro tras el recreo, retirando el carné durante una semana si
hay un retraso.

Cuando el alumnado procedente de una actividad extraescolar llegue a mitad de
una clase permanecera bajo la vigilancia de los profesores/as que han participado en dicha
actividad en el patio del Centro siempre y cuando la organizacion de este y las condiciones
atmosféricas lo permitan o en las aulas correspondientes.

3 -

MEDIDAS PARA LA

SEGUIMIENTO DEL ABSENTISMO ESCOLAR

PROTOCOLO DE ABSENTISMO - ALUMNOS/AS

INTERVENCION Y EL

Hecho

Actuacion

Responsable

Documentos

Inf. adicional

Tiempo

Ausencia de
un alumno/a

Profesor/a pone
la falta en
EducamosCLM

Profesor/a de
materia.

e Plataforma
EducamosCLM

Si un alumno/a acumula
3 0 més faltas
injustificadas 0 3
retrasos el profesor/a
podra mandarle un
trabajo para recuperar
lo perdido; sera
evaluable y afectara a la
nota segun se establezca
en las programaciones
de los departamentos.

Semanalmente

Informacién a
los tutores/as
de ausencias

Avisar al tutor/a

Familias.

Enviar mensaje al
profesorado por
la plataforma

previstas EducamosCLM
informando de la
ausencia.
Justificacion a Alumnos/as y En el Los tutores/as estan Hasta 72
los tutores/as familias. Las EducamosCLM o | obligados a justificar las | horas después
de la ausencia familias deberan |en la agenda. faltas cuando exista un | de haberse
de alumnos/as informar de las Informacion documento oficial incorporado el
ausencias de sus | adicional en su (médico). alumno/a
hijos/as. caso (informe
médico)
Informacion a ¢ Administrativo/a | Carta a las Esta carta se remitirda | Una vez al
familias de las e Tutores/as. familias firmada | las familias cuando se | mes.

faltas de los por el tutor/a. hayan producido 5
alumnos/as ausencias injustificadas
0 mas al mes.

Informacién | Elaboracion de | Administrativo/a | Documentos Se entregaran
general al dos informes Jefatura de oficiales. estos informes
tutor/a, para los Estudios. una vez al
Orientador/a y | tutores/as: mes a los
J. de E. de -faltas tutores.
faltas de quincenales del
alumnos/as grupo

- Faltas del mes

(resumen)
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PROTOCOLO DE ABSENTISMO

Cuando se producen | PRIMER | El tutor/a se pone en | Tutores/as Modelo de Los tutores/as
20 ausencias AVISO contacto con la carta primer | guardaran fotocopia
injustificadas 0 mas familia por teléfono aviso de la carta enviada
en el mes. y mediante carta absentismo. |y entregaran otra y
certificada con acuse el acuse de recibo a
de recibo firmada Jefatura de
por el tutor/a .
informando del n° de Estudios.
ausencias sin
justificar. Acordara
con la familia las
primeras medidas
para que dicha
situacion remita
inmediatamente.
Si la situacién no SEGUNDO | Carta certificada con | A instancias | Modelo de Los tutores/as
remite una semana | AVISO acuse de recibo con | del tutor/a carta segundo | guardaran fotocopia
después de la citacion a los padres, | Jefe de aviso de la carta enviada
recepcion del primer madres o tutores Estudios absentismo. y entregaran otra y
aviso legales de los el acuse de recibo a
alumnos/as. Jefatura de Estudios
Reunién con la ACTADE |- Elaboracion de un | Tutor/a, Acta de Orientacion y
familia del alumno/a | REUNION acta con Orientador/a, | comparecencia | Jefatura de
absentista. justificacion y Jefa de o deno Estudios.
compromisos con | Estudios comparecencia
la familia o de la familia.
- Elaboracion de un
acta de no
comparecencia.

4 - FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO

El control del cumplimiento del horario de los profesores/as corresponde a Jefatura de
Estudios con la colaboracion de los profesores/as de guardia.

Si el motivo de la falta es previsible, debe comunicarse con antelacion a Jefatura de
Estudios para proceder a organizar las sustituciones. En este caso, el profesor/a dejara
alguna tarea para que el profesor/a de guardia la lleve a cabo con el grupo en cuestion.

Si la falta fuera imprevista, se intentara comunicar lo antes posible con Jefatura de
Estudios para actuar como en el caso anterior.

Para todo lo relativo a la justificacion de las faltas del profesorado habra que actuar
conforme a lo establecido en la normativa vigente, entre otras: Ley 7/2007, de 12 de abril
Estatuto basico del empleado publico, Ley 4 de 2011, de 10 de marzo Del empleo publico
en Castilla-La Mancha. Capitulo 1l, Resoluciéon de 5 de junio de 2008, Plan para la
conciliacion de la vida familiar y laboral de los empleados pablicos de la Junta de
Comunidades Resolucion de 3 de mayo de 2010 instrucciones sobre procedimiento de
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actuacion en situaciones que requieren justificacion médica, Resolucién de 8 de mayo de

2012 Procedimiento de actuacion ante situaciones que requieren justificacion de las
ausencias al trabajo por enfermedad comun o accidente no laboral.

Se consideraran faltas justificadas las establecidas por la citada ley anterior cuya relacion
figura en los partes de justificacion de faltas disefiadas a tal efecto y que se encuentran a
disposicion del profesorado.

El procedimiento para la justificacion de las faltas es basicamente el siguiente: El dia de
su reincorporacion, el profesor/a debe presentar a Jefatura de Estudios junto con la
solicitud de justificacion de la ausencia, el justificante oficial de falta (consulta médica,
juzgados, etc.) firmado por quien corresponda cuando fuera pertinente. Este parte debe
presentarse firmado por el interesado y debidamente cumplimentado debiendo figurar en
el mismo el dia en que se produjo la falta asi como la hora o las horas tanto lectivas como
complementarias, correspondientes al dia o dias en que el profesor/a estuvo ausente.

La asistencia a sesiones de evaluacion, Claustro, Consejo Escolar, C.C.P., reuniones de
tutores/as, etc., cuando se convoquen son igualmente obligatorias.

A este respecto conviene aclarar que, con arreglo a la legislacion vigente, un deber
inexcusable de caracter publico o personal es aquel cuyo incumplimiento genera una
responsabilidad de indole civil, penal o administrativa. En consecuencia, acudir a un
juicio en el gue se estéa citado judicialmente si es un deber inexcusable, pero acudir a un
notario para firmar unas escrituras no lo es.

Si la falta se debiera a la concesion de una baja esta debe comunicarse, telefonicamente,
lo antes posible con el fin de proceder a la solicitud de sustitucién del profesor/a. Luego
debera entregarse la baja firmada por el facultativo correspondiente en el Centro el mismo
dia de su concesion.

Cuando se produzca un alta, se debera proceder administrativamente de modo similar al
anterior. Ademas, cuando sea posible, debera notificarse al Centro, con antelacion, la
fecha de la reincorporacion de modo que se le pueda comunicar al profesor/a sustituto
que estuviera impartiendo la docencia del profesor/a ausente.
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J) ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1.

o oA W N

~

10.
11.
12.
13.

EQUIPO DIRECTIVO.
CONSEJO ESCOLAR Y SUS COMISIONES.
CLAUSTRO Y JUNTAS DE PROFESORADO.
COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.
DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

RESPONSABLE DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

TUTORES/AS.

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

DISTINTOS COORDINADORES Y RESPONSABLES.

JUNTA DE DELEGADOS/AS.

ALUMNOS/AS AYUDANTES Y ALUMNOS/AS RESPONSABLES.
AMPA.

COMISIONES MIXTAS.

En lo referente a la estructura, organizacién y funciones no explicitamente

recogidas en estas Normas se seguira lo indicado en la Normativa supletoria citada en la
introduccién de este documento.
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Didacticos
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Resp. Act.

Extraescolares Tutores
/as
Coordinadora
STEAM
et Personal no
docente

Coordinador

Bilingliismo

Junta de
Delegados/as
COMISIONES
MIXTAS
: ALUMNADO :
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1- EQUIPO DIRECTIVO

Las funciones del Equipo Directivo son las
que establece el Decreto 89/2021, de 27 de julio,
que regula las caracteristicas y los procesos
relativos al ejercicio de la funcion directiva en
centros docentes publicos no universitarios de la
comunidad auténoma de Castilla-La Manchay la
Orden 170/2021, de 29 de noviembre, de la
Consejeria de Educacion, Culturay Deportes, por
la que se desarrollan los procesos relativos al
ejercicio de la funcion directiva en los centros
docentes publicos no universitarios de Castilla-
La Mancha.

Son funciones del Equipo directivo:

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

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

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

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

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

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

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

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

i) Colaborar con las personas responsables de la coordinacion de los programas y
servicios estratégicos de que disponga la Consejeria competente en materia educativa,
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para su implantacién y desarrollo en el centro, y proporcionar los medios y recursos
necesarios para conseguir los objetivos propuestos.
j) Colaborar con el 6rgano competente en materia de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones para la implantacion de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion (de ahora en adelante TIC) y fomentar el uso integrado de estas en los
procesos administrativos, docentes (como herramienta de trabajo en el proceso de
ensefianza-aprendizaje) y como medio de comunicacion de la comunidad educativa.
K) Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el
funcionamiento diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.
I) Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su
participacion y propiciando la disminucién del absentismo escolar.
m) Organizar y liderar el proceso de andlisis de las mejoras necesarias para conseguir la
inclusion y las decisiones que se deriven, con la colaboracion del equipo docente, de las
familias y del alumnado, y el asesoramiento y colaboracion de los servicios especializados
de orientacion del personal de apoyo.
n) Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria
competente en materia de educacion.
0) Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos y de
prevencion de riesgos laborales.
p) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de
competencias.

2 - CONSEJO ESCOLAR Y SUS COMISIONES
Las funciones del Consejo Escolar seran las que establezca el Decreto 93/2022, de
16 de agosto, por el que se regula la composicion, organizacion y funcionamiento del
consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de
Castilla-La Mancha.

2.1. Comisién de Convivencia
La Comision de Convivencia estard integrada al menos, por una persona representante
de cada sector de la comunidad educativa que conforma el Consejo Escolar.
FUNCIONES:
- Las recogidas en el articulo 14 parrafo 2 del Decreto 3/2008, de
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.
- Elaborar propuestas para mejorar la convivencia del Centro.
- Valoracion de casos de especial tratamiento.
- Reuvision de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro.
- Atencion de las reclamaciones de sanciones.
- Propuesta para trabajar los ODS.
- Elaborar el informe correspondiente para la Memoria anual.

Funciones de la responsable de impulsar medidas educativas que fomenten la
igualdad entre mujeres y hombres y la prevencidn de la violencia de género.
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elegira una persona responsable de impulsar medidas
educativas que fomenten “la igualdad real y efectiva
entre hombres y mujeres” y la educacion en valores.

Entre las principales funciones a realizar, destacan:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

)

K)

2

El Consejo Escolar de Centro, entre sus miembros,

Promover las actitudes de comprension y respeto
por la igualdad entre sexos.

Potenciar el conocimiento, valoracion y respeto
por la igualdad de oportunidades entre hombres

y mujeres.

Disefiar actuaciones que favorezcan la
eliminacién de los obstaculos que dificultan la plena igualdad entre hombres y
mujeres.

Realizar planes dirigidos a la formacion en el respeto de los derechos y libertades
fundamentales, a la igualdad entre hombres y mujeres y al ejercicio de la
tolerancia y la libertad dentro de los principios democraticos de convivencia.
Proponer iniciativas que promuevan la formacion para la prevencion de conflictos
y la resolucion pacifica de los mismos.

Velar por el desarrollo de las capacidades afectivas (competencia social y
ciudadana y emocional).

Fomentar la igualdad efectiva y real entre hombres y mujeres y analizar y valorar
criticamente las desigualdades entre ellos.

Velar para que las programaciones didacticas y los materiales educativos
reconozcan el igual valor de hombres y mujeres y se elaboren a partir de
presupuestos no discriminatorios para las mujeres. Asi mismo, debera fomentar el
respeto en la igualdad de derechos y obligaciones.

Analizar y hacer reflexionar a la comunidad educativa sobre el lenguaje sexista 'y
las actitudes discriminatorias que, en ocasiones, se utilizan.

Promover gue la orientacion educativa y profesional se sustente en los intereses,
motivaciones, capacidades y posibilidades reales de cada alumno/a,
independientemente del sesgo sexista predominante en determinadas vias
académico-profesionales.

Velar por el cumplimiento y aplicaciéon de las medidas e iniciativas educativas
destinadas a fomentar la igualdad real entre mujeres y hombres.

Asesorar a la Comision de Convivencia sobre las propuestas de educacion en
valores y en igualdad.

.2. Comision Gestora (econdmica)

y tres

Esta comision estara integrada por la directora, la Secretaria del centro educativo
personas representantes de los padres y madres de alumnado elegidas en el seno del

Consejo Escolar.

FUNCIONES:
Se encargard del seguimiento, valoracion, evaluacion y gestion del Programa

Economico y sera consultiva, siendo las decisiones mas relevantes tomadas por el
Consejo Escolar. Asi mismo asesorara al Consejo Escolar y al Equipo Directivo en la
gestion Economica del Centro.

56



HASE\/OLAR

3 - CLAUSTRO

- El Claustro de profesores/as lo forman todos
los profesores/as del Centro y supone el motor
dinamizador del proyecto educativo, es una
parte fundamental de la comunidad.

- La asistencia a las reuniones del claustro es
obligatoria en todos los casos, no obstante, si
algin profesor/a tuviese algin problema
derivado Unicamente de aspectos de fuerza
mayor, debera comunicarlo previamente a
Jefatura de Estudios.

- La convocatoria para estos 6rganos se
notificard con la suficiente antelacion de
manera personal.

- Se precisa una estricta puntualidad en la
asistencia a estos drganos educativos.

PROTOCOLO DE ACTUACION DEL CLAUSTRO DE PROFESORES/AS
(Aplicable a reuniones de organos colegiados, de coordinacion...)

CONVOCATORIAS

o El Claustro serd convocado por orden de Direccion, que serd quien proponga el
orden del dia, con no menos de 72 h. para los ordinarios y 48 h. para los extraordinarios.
No obstante, en circunstancias normales, la Direccion procurara convocarlo con la
suficiente antelacion (a ser posible, una semana).

o Podra convocarse asimismo un Claustro extraordinario a peticién del nimero de
claustrales que sefiala la ley (1/3). Con este mismo numero podréa introducirse un punto
en el orden del dia de los claustros ordinarios, siempre que se presente la solicitud con
no menos de 72 h. de antelacion.

o En caso de solicitud de Claustro extraordinario direccion lo convocard en un
méaximo de 20 dias a partir del siguiente de la presentacién de la solicitud; la sesion se
celebrara en el plazo maximo de un mes a contar desde el siguiente a la entrega de la
peticion de la convocatoria.

o En las sesiones ordinarias, el primer punto del orden del dia sera “Lectura y
aprobacion, si procede, del acta de la sesion anterior” y el Gltimo “Ruegos y preguntas”.

o Junto con la convocatoria, se enviaran las actas del altimo claustro para que puedan

ser leidas por todos, y en su momento, si es el caso, modificadas. No obstante, si algun
claustral lo solicita, se leera el acta en la sesion correspondiente.
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INTERVENCIONES

o Tras la aprobacion del acta o, en su caso, la propuesta de enmiendas y su
aprobacidn, se pasara al tratamiento de los puntos del orden del dia. Se promovera la
participacion activa y respetuosa de todos los miembros del claustro.

o Tras cada punto la directora abrird una ronda de intervenciones, los profesores/as
que deseen intervenir lo notificaran y se les ira dando el turno de palabra. A continuacion,
comenzaran las intervenciones por el orden establecido, que deben ser breves (no mas de
3 minutos), concretas y referidas sélo al punto del orden del dia que se esté tratando. En
el caso de que alguien del claustro considere que el tema a debate no queda terminado,
se abrird una segunda y Ultima ronda cerrada.

o Si después de la serie de intervenciones alguno se considera aludido, podra
intervenir en una ronda de réplica (con intervenciones mas breves: 2 minutos)

o El Gltimo punto (ruegos y preguntas) seguird el mismo proceso pero sin ronda de
réplica.

o No obstante, se concedera a la presidencia la posibilidad de flexibilizar las normas
cuando el tema lo requiera o el tiempo lo permita. En cualquier caso, se deben evitar las
repeticiones y las réplicas y contrarréplicas innecesarias o las discusiones personales.

VOTACIONES

o Los puntos propuestos para ser sometidos a votacion deben figurar expresamente
en el orden del dia, salvo que motivos de urgencia exijan otra cosa. Si en el transcurso
del debate surgen nuevas propuestas relativas al asunto que se esta debatiendo, éstas seran
sometidas obligatoriamente a votacion siempre que lo solicite un minimo de diez
claustrales de los presentes.

Si la propuesta es por escrito, las contrapropuestas también lo serdn para poder
contrastarlas y votar en consecuencia.

o Todas las votaciones, salvo aquellas que se refieran a personas concretas o las que
exija la ley, se realizaran a mano alzada, por motivos tanto de agilidad como de
responsabilidad. Seran secretas cuando algin miembro asi lo pida y siempre que se trate
de la eleccion de personas.

FINALIZACION

o La duracion del claustro no excedera nunca de dos horas. En cualquier caso, no
podrd interferir con el normal desarrollo de las clases, salvo excepciones que deben ser
justificadas por la direccion.

o El Claustro termina cuando la presidencia levanta la sesion.
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. De acuerdo con la Ley de régimen juridico de las Administraciones Pablicas y de
Procedimiento administrativo comun 30/92, BOE de 27 de noviembre de 1992, de cada
sesion se levantara un acta por la secretaria que especificard necesariamente: asistentes,
orden del dia, lugar y hora de celebracion, puntos principales de deliberacion y acuerdos
adoptados.

e  Sialguien lo solicita se haré constar en el acta su voto favorable, su abstencion o
su voto en contra del acuerdo adoptado, y los motivos que lo justifican.

e  Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripcion integra de su
intervencion al acta, siempre que lo aporte en el acto o en el plazo que sefiale Direccion.

o Los miembros que discrepen del acuerdo adoptado podran presentar voto particular
por escrito en el plazo de 48 horas, dicho voto particular se incorporaré al texto aprobado.

o Las actas, tanto de las sesiones ordinarias como extraordinarias, excepto en los
casos en los que la normativa legal disponga lo contrario, se aprobaran en la siguiente
sesion ordinaria del claustro, esto no impide la validez y cumplimiento de los acuerdos
adoptados. Si la secretaria tuviese que expedir certificacion sobre algun acuerdo
adoptado, haré constar en la certificacion el hecho de no estar todavia aprobada el acta.

4 - JUNTAS DE PROFESORADO DE GRUPO Y JUNTAS DE
EVALUACION

e LaJuntade Profesores/as de grupo la forman todos los profesores/as que dan clase
al grupo, estad presidida por el tutor/a y asesorada por el Departamento de
Orientacion. Un miembro de la Direccién tendra voz pero no voto en las Juntas
de Evaluacion.

e La asistencia es obligatoria en todos los casos, no obstante, si algun profesor/a
tuviese algin problema derivado Unicamente de aspectos de fuerza mayor, debera
comunicarlo previamente a Jefatura de Estudios.

e Laconvocatoria para estos 6rganos seréa realizada por la Jefa de Estudios o, en su
caso, a propuesta del tutor/a del grupo y se notificara con la suficiente antelacion
de manera personal.

e En cuanto a las Juntas de Evaluacion, los tutores/as imprimiran el material
correspondiente a las mismas.

e Una vez realizada la Junta de Evaluacion, sera responsabilidad de los tutores/as
incorporar esta informacion a los soportes informaticos correspondientes.

e Se precisa una estricta puntualidad en la asistencia a estos 6rganos educativos y
es obligatoria la asistencia hasta que estas terminen.

e Las decisiones de las Juntas de Evaluacion son soberanas, por lo tanto, si un
profesor/a desea rectificar una nota con caracter unilateral, serd preciso convocar
a la Junta de Evaluacion nuevamente. No obstante, las rectificaciones como
consecuencia de reclamaciones de los alumnos/as seguiran su curso oficial.

e Las Juntas de evaluacion sin calificaciones tendran un tratamiento diferente que

se especificara en cada convocatoria.
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e Se podran convocar Juntas de Evaluacion Extraordinarias cuando la situacién asi

lo requiera para tomar medidas sobre la convivencia del grupo, el desarrollo de
las clases, el caso de algun alumno/a en particular, etc.

-Evaluaciones. Con el fin de garantizar el derecho de los alumnos/as a ser
evaluados con total objetividad, al inicio del curso, se haran publicos los criterios
generales sobre evaluacion de los aprendizajes y promocion de los alumnos/as. Asi
mismo, el Jefe/a de cada Departamento Didactico dara a conocer, a través de los
profesores/as de las distintas areas o materias asignadas al Departamento, los objetivos,
saberes basicos y criterios de evaluacion para su area 0 materia, asi como los minimos
exigibles, los criterios de calificacion y los procedimientos de evaluacion del aprendizaje
que se van a utilizar.

= Boletines de notas: Al concluir cada periodo de evaluacion el tutor/a
entregaréd a los alumnos/as el correspondiente boletin de notas con las
observaciones cualitativas pertinentes que sera devuelto con la firma del
padre, madre o tutor.

= Reclamaciones: Los instrumentos de evaluacion (documento o registros
utilizados para la observacion sistematica y el seguimiento del proceso de
aprendizaje) deberan conservarse, al menos, hasta tres meses después de
adoptar y formular las correspondientes calificaciones y decisiones finales
del ciclo o curso. (ver Anexos correspondientes)

MATERIAS PENDIENTES

Los alumnos/as con asignaturas pendientes de cursos anteriores realizaran las
tareas previstas en la programacion de cada Departamento para la recuperacion de dichas
materias a lo largo de todo el curso, siempre teniendo en cuenta el enfoque competencial
de todos los aprendizajes que deban ser adquiridos.

e Al principio de curso, Jefatura de Estudios elaborard una lista provisional de los
alumnos/as que tengan materias pendientes e informara de la misma a los Jefes/as de
Departamento afectados. Antes de la Primera Evaluacion, Jefatura elaborara la lista
definitiva de estos alumnos/as.

e El trabajo y la evaluacién de dichos alumnos/as se recogera en las programaciones
de los Departamentos Didacticos. Dichos alumnos/as deberan estar evaluados antes del 1
de junio. A tal fin, Jefatura de Estudios propondra un calendario de actuaciones para este
tipo de alumnos/as que debera ser seguido por los Departamentos.

La forma de trabajar con los alumnos/as con materias pendientes es competencia de
los Departamentos, pero en Gltima instancia, el profesor/a responsable de la evaluacion
es el Jefe/a de Departamento.

5 - COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

La Comisidn de Coordinacion Pedagogica es un 6rgano fundamental en la vida
del Centro. Coordina de forma habitual y permanente las labores del profesorado,
coordina todos los trabajos académicos, los proyectos y la actividad del Centro. En
definitiva, constituye el 6rgano de coordinacién entre todos los Departamentos con el fin
de aunar esfuerzos pedagdgicos en una misma direccion.
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La CCP laforman la directora, la jefa de estudios, todos los jefes de departamento,

el coordinador de formacion y el coordinador de bilingliismo. Se reunird una vez a la
semana.

6 - DEPARTAMENTOS DIDACTICOS
Jefaturas de Departamento.

La Direccion del Centro decidira las Jefaturas de Departamento una vez oido este (RD.
83/1996 de 26 de enero) y podran renovarse en cada curso escolar (Instrucciones de
Funcionamiento del Centro). La eleccién de las jefaturas siempre seguiré los principios
del proyecto educativo velando por la sostenibilidad y permanencia del mismo.

= Orden de adjudicacion, siempre que sea posible respetarlo:
e Profesor/a catedratico.

e Profesor/a definitivo (entre varios profesores/as
definitivos, se debe haber permanecido un afio en el
Centro para conocer el funcionamiento de este).

e Profesor/a en comisién de servicios.
e Profesor/a en expectativa de destino.
e Profesor/a en précticas.

e Profesor/a interino.

Se celebrard una reunion de departamento didactico a la semana, esta sera convocada y
liderada por el jefe de departamento. En estas reuniones se llevaran a cabo las
programaciones didacticas, los proyectos, las actividades y resto de actuaciones que se
llevaran a cabo con el alumnado. Siempre siguiendo la legislacion vigente y respetando el
proyecto educativo de centro.

7 - RESPONSABLE DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

7.1. Criterios para actividades

Dentro de nuestro proyecto educativo el aprendizaje fuera del aula tiene una gran
importancia. Estamos convencidos, como asi lo demuestra la neuroeducacion, que el
aprendizaje fuera del aula realizando actividades diferentes suele ser significativo.

El coordinador de actividades extraescolares en coordinacion con los jefes de cada
departamento realizard una propuesta de Actividades para toda la Etapa de la ESO que,
por supuesto, sera flexible teniendo en cuenta las oportunidades que pueden surgir a lo
largo del curso y que es imposible prever en septiembre.

Se organizaran a través del coordinador de Actividades complementarias y
extraescolares, contando con las programaciones de los departamentos, las sugerencias
del alumnado y de los padres, madres de los alumnos/as.

Siempre que sea posible se vincularan este tipo de actividades con proyectos que
se estén llevando a cabo en el centro.
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Cada Departamento indicara a comienzo de curso, en su programacion anual, el
plan de actividades complementarias y extraescolares que ha previsto desarrollar, con
indicacion del curso al que van dirigidas, profesorado responsable de la actividad y la
fecha aproximada de su realizacion vy, si es posible, su presupuesto para su presentacion
al Consejo Escolar que las aprobard, si procede, y se incluiran en la Programacion General
Anual. En cualquier caso, la actividad ha de tener un contenido educativo evidente y
coherente con los principios educativos establecidos en el Proyecto Educativo de Centro

y siempre se priorizardn las actividades interdisciplinares que van adscritas a un
proyecto..

Cuando se plantee una actividad de este tipo se aportara:

- Descripcién de la actividad.
- Listado de alumnos/as.
- Autorizaciones.

- Profesores/as acompafiantes que seran decididos por el Equipo directivo en
colaboracion con los departamentos didéacticos.

- Dinero recogido por el profesorado.

Una vez realizada la actividad, se elaborara la evaluacion de la misma, tanto por
parte del profesorado como del alumnado y las familias.

Informacion

Se informara en la CCP de todas estas actividades. Y seran difundidas de manera
general a traves del calendario de extraescolares situado en el tablon de anuncios de la
sala de profesores/as del Centro.

Costes

Se evitaran los precios desorbitados. Se intentard un coste reducido para el
alumnado, de tal modo que nunca pueda dar lugar a discriminacion econémica y para que
prime la inclusion. EI AMPA podra subvencionar el importe de estas actividades
complementarias para los alumnos/as con necesidades economicas.

El importe de cada actividad se abonara al centro 10 dias antes de su realizacion.
En los casos de viajes de estudios, fin de curso, semana blanca, etc., se abonara al
principio de la planificacion del viaje un porcentaje del importe total. Esta cantidad podra
ser devuelta al alumno solo en el caso de que no suponga un perjuicio econémico para el
centro o para otros alumnos.
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Se han de utilizar al
méaximo los recursos econémicos
de que se dispone, intentando
coordinar las diversas visitas
técnicas y culturales, de manera
que en una sola salida se puedan
hacer dos actividades o visitas,
una por la mafiana y otra por la
tarde, evitandose asi la duplicidad
de salidas de medio dia a una
misma ciudad o lugar. Asi se
intentard potenciar el maximo
nimero de actividades con el
minimo de recursos econdmicos.

Trabajo

Los alumnos/as que no hagan la actividad complementaria tendran que realizar un
trabajo relacionado con el tema de la actividad que realicen sus comparieros/as y que sera
evaluado.

7.2. Criterios para el alumnado

Problemas econémicos. Se procurard que ningn alumno/a se quede sin realizar
la actividad por problemas econémicos. En estos casos, el AMPA del Centro podria
hacerse cargo o subvencionar parte del coste segun su criterio.

Viaje de estudios. Esta dirigido a alumnos/as de cuarto de ESO. Se ha de intentar
que la participacion sea mayoritaria. Se procurara que ningun alumno/a se quede sin la
realizacion del viaje por motivos econdmicos. El Instituto podra hacerse cargo, pero el
alumno/a afectado estara obligado a participar en todas las actividades para recaudar
dinero. Los profesores/as acompafantes se encargaran de la organizacion trabajando de
forma colaborativa con el Coordinador de extraescolares y Jefatura de Estudios.

Actividades extraescolares y complementarias. Aquellos alumnos/as que no
participen en actividades extraescolares tienen el derecho y la obligacion de asistir a clase.
Se dejaran tareas por niveles para estos alumnos/as.

Las actividades que se realicen fuera del instituto requieren autorizacion de las
familias (exceptuando las realizadas en el municipio de Alovera), entregada con la
antelacion suficiente (al menos 10 dias lectivos) al profesor/a responsable de la actividad,
asi como el dinero requerido para dicha actividad.

Cuando los alumnos/as hayan entregado la autorizacion y los fondos
correspondientes para la realizacion de la actividad, y no pudiera realizar la misma, estos
fondos solo se devolveran si se justifica la ausencia con suficiente antelacion, de forma
gue no se incremente el precio para los demas alumnos/as o que no se haya hecho reserva
a nombre del alumno/a implicado que impida su cancelacion con devolucién de gastos.
Esta norma se aplicara también a los viajes de estudios.

Todos los alumnos/as que participen en actividades extraescolares tienen la
obligacion de realizar las actividades programadas, de obedecer las indicaciones de los
profesores/as responsables y de aceptar las normas establecidas por el Centro, que no
pueden ser modificadas por el alumnado o por los padres o madres.

Los alumnos/as cuyo comportamiento no se ajuste a lo establecido podrén ser
corregidos con la pérdida del derecho a posteriores actividades (Decreto sobre Derechos
y Deberes del alumnado, y Normas de convivencia).
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Actividades extraescolares de varios dias.

Para aquellas actividades extraescolares que impliquen que los alumnos/as
pernocten fuera de sus hogares (intercambios con otros paises, viajes de fin de curso,
semana blanca, etc.) ademas de lo referido anteriormente se observara lo siguiente:

Faltas de disciplina: En el caso de faltas continuas de disciplina, o de que un
alumno/a comenta una falta muy grave, los profesores/as y/o personal responsable se
reservan el derecho de hacer regresar anticipadamente al alumno/a, informando
previamente a las familias y al Equipo Directivo. En este caso, el alumno/a sera
acompafiado de un profesor/a hasta su entrega a la familia correspondiente, que tendra
que asumir integramente los gastos que estos desplazamientos generen.

En los casos de una fianza previa: esta fianza supone un compromiso del alumno/a
y la familia con la actividad. Se entregara a la empresa organizadora en el plazo
establecido, mas alla del cual el Instituto no podréa asumir la devolucién de la misma en
caso de que el alumno/a quiera cancelar la actividad.

Financiacién de la actividad: en el caso de que el Centro ponga a disposicion de
los alumnos/as, polvorones, camisetas u otros objetos para financiar la actividad
extraescolar, los alumnos/as tendran que abonar previamente el importe de estos objetos.
En el caso de que el alumno/a renuncie posteriormente a realizar la actividad, debera
devolver integramente al Centro el beneficio obtenido por estas ventas asi como el
importe de las papeletas o las papeletas mismas, en su caso. Este dinero constituira un
fondo que sera empleado en la financiacién del viaje del resto de los alumnos/as y
profesores/as participantes.

Privacion de la asistencia a una actividad. Podra privarse al alumnado del derecho
a la participacion en las actividades complementarias y extraescolares por correccién de
conducta contemplada en las Normas de Convivencia.

7.3. Criterios para profesorado

Ratios. Se establece una ratio para las salidas de un profesor por cada 20 alumnos
o fraccion. Habra que tener en cuenta la participacion de profesorado adicional si hubiera
alumnos con necesidades especiales. En cada salida participara al menos, un profesor del
departamento que organiza la actividad, siendo los demas profesores acompariantes.
Aquellas actividades llevadas a cabo en Alovera y en las que solo participe un grupo
coincidente con un grupo-clase podran ser acompariados solo por el profesor/a que tiene
asignado el grupo en su horario aungue la ratio supere los 20 alumnos/as.

Acompaiiantes. EI Departamento puede proponer que tenga preferencia la
condiciéon de miembro de Departamento sobre la de profesor/a de grupo por la
especializacion de la actividad haciéndolo constar en la programacion de la misma. El
orden de prioridad seré: profesorado de la asignatura, profesores/as del grupo con los que
tengan clase ese dia, tutores/as de los grupos, resto del profesorado del grupo, profesorado
del Departamento que organiza la actividad y resto del profesorado. Si no hay profesorado
acompafante no se hara la actividad. El profesorado acompafiante participara en la
preparacion de la actividad.

Para los viajes de fin de curso se tendran en cuanta las preferencias de los
alumnos/as.

Informacion. La relacion de alumnos/as participantes en cada una de las
actividades extraescolares se pondra en conocimiento de Jefatura de Estudios para
facilitar la debida informacion del profesorado de cada grupo y habilitar, si procede,
medidas especiales para la organizacion de las actividades lectivas. En caso de salida del
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Centro se dejaran en Jefatura de Estudios trabajos o actividades para el profesor/a de
guardia.

8 - TUTORES/AS

Cada grupo de alumnos/as tendra como minimo un tutor/a. Los profesores/as
tutores/as ejerceran las siguientes funciones:

- Participar en el desarrollo de la Accion Tutorial y en las actividades de

orientacion bajo la coordinacion de Jefatura de Estudios y en colaboracion con el

Departamento de Orientacion.

- Coordinar al profesorado gue interviene en un mismo grupo de alumnos/as para

garantizar la coherencia del proceso de ensefianza y aprendizaje.

- Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos/as de su grupo.

- Organizar y presidir la junta de profesores/as y las sesiones de evaluacion de su

grupo.

- Facilitar la integracion de los alumnos/as de su grupo y fomentar la participacion

en las actividades del aula.

- Orientar y asesorar a los alumnos/as sobre sus posibilidades académicas y

profesionales, con el asesoramiento del Departamento de Orientacion.

- Conducir las demandas e inquietudes de los alumnos/as y mediar, con la ayuda

del delegado/a y subdelegado/a, ante el resto del profesorado en los problemas que

se planteen.

- Informar a los padres, madres, a los profesores/as y a sus alumnos/as de todo lo

concerniente a las actividades docentes, al rendimiento académico y a las faltas

de asistencia.

- Realizar un registro por dias de asistencia para anticipar las situaciones de

absentismo y tomar las medidas preventivas mediante la atencion personalizada.

- Informar a los padres, madres o tutores/as legales de sus horas de visita y de las

horas de visitas a otros profesores/as.

- Informar a Jefatura de Estudios sobre actividades, incidencias y demas

circunstancias del grupo que exijan su intervencion.

- Realizar entrevistas individuales con las familias en la hora de atencién a padres

0 madres, segun protocolo de visitas.

- Asumir las delegaciones de funciones por parte de Direccion en virtud del

Decreto de Convivencia Escolar de Castilla-La Mancha.

- Facilitar el intercambio y la coherencia del proceso educativo con las familias y

establecer una via de participacion activa de la Comunidad Educativa en la vida

del Centro.

- Desarrollar con el alumnado programas relativos a la mediacion y mejora de la

convivencia, a los habitos y técnicas de estudio, a la toma de decisiones y al

pensamiento creativo y emprendedor.

- Realizar un registro de las visitas y comunicaciones que se mantienen con los

padres o madres, ya sean personales, por cartas, vias telefonicas, etc.

- Cumplimentar los documentos oficiales que les sean requeridos.

REUNIONES DE TUTORES/AS

e Es competencia de Jefatura de Estudios, actuando en coordinacion con el
Departamento de Orientacion y con los tutores/as de cada uno de los
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grupos velar por el cumplimiento de la funcion tutorial; para ello, se
organizan de forma semanal en el Centro y en una hora fijada en el horario
personal de los tutores/as, reuniones de los tutores/as con el Departamento
de Orientacion a las que Jefatura de Estudios asistira en la medida de sus
posibilidades.
En estas reuniones, el Departamento de Orientacion informard y asesorara
a los tutores/as sobre aspectos relacionados con la tutoria.
Igualmente, tratardn, por lo general, temas relativos al desarrollo
individual de los alumnos/as de cada uno de los niveles académicos, o a la
evolucion del clima de convivencia en el Centro.
Trabajaremos de forma especial las emociones y las dinamicas que
fortalecen los vinculos dentro del grupo.

9 - PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal de administracion y servicios (PAS), esta formado por personal
funcionario y personal laboral contratado, en nuestro caso componen este colectivo
Cristina, nuestra administrativo, Pilar, nuestra ordenanza, Aurora, Leo y Maria que son
nuestro equipo de limpieza.

10 - DISTINTOS COORDINADORES Y RESPONSABLES

S Q@ o o0 0 T

11 -

Responsable de Biblioteca y Plan de Lectura.
Coordinador de Formacion.

Coordinadora de Bienestar y Proteccion.

Responsable de Actividades complementarias y extraescolares.
Responsable del Plan Digital de Centro.
Coordinadora de Prevencion.

Coordinadora del programa RETO.

Coordinadora de Comunidades de Aprendizaje.
Coordinadora STEAM y Aula del Futuro.
Coordinadora de Bilingtismo.

Coordinador del TFS (Trabajo de Fin de Secundaria).
Coordinadora del Proyecto Erasmus.

DELEGADOS/AS Y SUBDELEGADOS/AS. JUNTA DE

DELEGADOS/AS

DELEGADOS/AS Y SUBDELEGADOS/AS

- Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, a principios de
curso (tan pronto como sea posible) un delegado/a de grupo, que formara parte de
la Junta de Delegados/as. Se elegird también un subdelegado/a que sustituira al
delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y ayudara en sus funciones.
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- Las elecciones de delegados/as seran organizadas y convocadas por el Jefe de
Estudios en colaboracion con los tutores/as de los grupos y el Departamento de
Orientacion.

- Los delegados/as y subdelegados/as podran ser revocados, previo informe
razonado dirigido al tutor/a, por la mayoria absoluta de los alumnos/as del grupo
que los eligieran. En este caso, se procederda a la convocatoria de nuevas
elecciones, en el plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el
apartado anterior.

- En el caso de dimisién del delegado/a, este tendra que presentarla por escrito
justificando su renuncia al tutor/a. El tutor/a es el responsable de comunicar la
dimision del delegado/a a Jefatura de Estudios, que convocara nuevas elecciones
en un plazo no superior a quince dias, a contar desde el dia de la presentacién de
la renuncia.

- El incumplimiento de sus funciones o tener una falta grave serdn motivo para ser
revocados del cargo de delegado/a o subdelegado/a, por parte del tutor/a y por
parte de los miembros del aula a la que corresponda, previa informacién a Jefatura
de Estudios.

11.1. Funciones

Corresponde a los delegados/as del grupo:

- Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados/as y participar en las
deliberaciones.

- Exponer a las autoridades academicas las sugerencias y reclamaciones del grupo
que representan, en primer lugar al tutor/a y en segundo lugar al Jefe de Estudios.
- Fomentar la convivencia entre los alumnos/as de su grupo.

- Colaborar con sus profesores/as y con las autoridades del Centro para su buen
funcionamiento.

- Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Centro.
- Los delegados/as del grupo, y en su defecto los subdelegados/as, son el medio
normal de comunicacion de los alumnos/as con los profesores/as, con los
tutores/as, con los Jefes/as de Departamento y el Jefe de Estudios.

- Los delegados/as y subdelegados/as podran asistir al principio de las Juntas de
Evaluacion donde se transmitiran los acuerdos del grupo correspondiente, previa
puesta en comun con el tutor/a, y tomaran nota de los comentarios que pudieran
hacerles los profesores/as con el fin de comunicarselo al grupo.

11.2. Junta de Delegados/as

Se constituird la Junta de Delegados integrada por los delegados y los
representantes de los alumnos en el Consejo Escolar. La Junta de Delegados podra
reunirse en pleno o, cuando las circunstancias lo permitan, en comisiones que retnan a
los delegados de curso o de una de las etapas educativas que se impartieran en el Centro.

Nombraran representantes que ayudardn al Responsable de Actividades
complementarias y extraescolares. Los representantes de los alumnos/as elegiran un
presidente/a y un secretario/a que levantara acta de cada una de las reuniones de la Junta
de Delegados/as donde se reflejara el orden del dia, los acuerdos asi como los asistentes
y ausentes.

Estas reuniones que, como minimo seran trimestrales, podran ser convocadas a
peticion de Jefatura de Estudios o de dos tercios de la Junta de Delegados/as y podran
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celebrarse utilizando las instalaciones del Instituto, previo aviso a Jefatura de Estudios
que podré hacer las funciones de coordinacion.

La Junta de Delegados/as tendra las siguientes funciones:

- Llevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto
Educativo de Centro.

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

- Recibir informacién de los representantes de los alumnos/as en el Consejo
Escolar sobre los temas que se han tratado, y de las confederaciones, federaciones y
organizaciones juveniles y de estudiantes legalmente constituidas.

- Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o del mismo
Consejo.

- Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento, dentro del &mbito de su competencia dirigidas al Equipo
Directivo y a sus representantes en el Consejo Escolar.

- Informar a los estudiantes de las actividades de la Junta de Delegados/as.

- Formular propuestas de criterios para la elaboracién de los horarios de
actividades docentes y extraescolares.

- Debatir los temas que tratara el Consejo Escolar en el ambito de su competencia
y elevar propuestas de resolucion a sus representantes.

- Tratar, a peticion de un minimo de dos tercios de la Junta de Delegados/as, la
posible sustitucion de aquellos que incumplieran sus funciones, bajo el conocimiento del
Jefe de Estudios.

- Cuando lo solicite la Junta de Delegados tendra que ser oida por los 6rganos de
gobierno del Centro en los asuntos que, por su caracter, requiriesen su audiencia y
especialmente, en lo que se refiera a:

e Celebracion de pruebas o proyectos.

e Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y
deportivas en el Centro.

e Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o
incumplimiento de las tareas educativas por parte del Centro.

e Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y la eficacia en la
valoracion del rendimiento académico de los alumnos/as.

e Propuesta de sanciones a los alumnos/as por cometer faltas gravemente
perjudiciales para la convivencia.

e Material didactico de elaboracion propia.

e Otras actuaciones y decisiones que afecten de manera especifica a los
alumnos/as.

- Los miembros de la Junta de Delegados/as, en ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar.
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12 - ALUMNOS/AS AYUDANTES Y ALUMNOS/AS
RESPONSABLES

Alumnos/as ayudantes.

Ante la variedad de conflictos es necesario dotar al centro de un proyecto de
ayuda entre iguales, de una estructura organizativa que no se quede en los aspectos
burocraticos y formales que atenue las distintas situaciones conflictivas que se puedan
dar. De esta necesidad se deriva el andlisis de los factores que influyen negativamente en
la convivencia del centro y la integracion del proyecto en la organizacion del centro.

Encargados/as de material de aula.
Tendremos nuestros responsables de aula como el ministro del tiempo, que ayudaran al
profesorado con el orden y la limpieza del aula.

Encargados/as de pasillo.

Se encargaran de colaborar con los profesores/as en el orden de los pasillos.
Habra uno por clase que ira rotando de forma trimestral. Podran Ilamar la atencion de los
que no se comporten de forma adecuada, mandar abandonar el pasillo (al aula o al patio),
mandar repetir el trayecto de forma correcta, tomar nota y comunicar al profesorado o a
Jefatura de estudios dichas conductas contrarias y sus responsables y tomar nota de los
alumnos/as que transitan por un pasillo que no les corresponde para la posible
reclamacion de restitucion en caso de dafios.

Encargados de recreo

Colaboraran con los profesores/as de guardia de recreo en el desarrollo de sus
funciones y con los encargados de actividades en el recreo para el buen desarrollo de las
mismas. Se establecera un encargado/a por aula de forma trimestral que actuaran de forma
rotativa segin cuadrante que elaborard Jefatura de estudios.

13 - AMPA

Integrada en el centro se encuentran la
Asociacion de Madres y Padres de
Alumnos “César Bona”. Es de vital
importancia para nuestra Comunidad
Educativa la labor y la profunda
colaboracion de las familias de nuestro
alumnado, por ello, el trabajo que realiza
nuestra AMPA es prioritario para el
correcto funcionamiento de nuestro
centro y para que podamos actuar como
una verdadera comunidad.

La composicidn, fines, derechos y actividades de las asociaciones de madres y padres son
los que se recogen en el Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres
y padres de alumnos y sus federaciones y confederaciones en los centros docentes que
imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad Autonoma de Castilla-La
Mancha.
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Segun dicho Decreto, la asociacion de padres y madres de alumnos (AMPA) tiene como
finalidad colaborar y participar, en el marco del Proyecto educativo y en los términos que
establezca la normativa vigente en la planificacion, desarrollo y evaluacion de la actividad
educativa y en la gestion y control de los centros docentes a través de sus representantes

en los 6rganos colegiados, asi como apoyar y asistir a las familias en todo lo que concierne
a la educacion de sus hijos e hijas.

Los fines del AMPA son:

a) Informar a las familias de las actividades propias de la asociacion y potenciar su
participacion activa en la vida de la asociacion y del centro.

b) Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuacion
como educadores y a dar a conocer sus derechos y deberes.

c) Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que
concierna a la educacion de sus hijos.

d) Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios,
democraticos y participativos, asi como las acciones que posibiliten el desarrollo de
actitudes de colaboracion, respeto mutuo y busqueda de consenso en el seno de
nuestra comunidad educativa.

e) Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracion de las familias
con el centro para garantizar el buen funcionamiento de este y fomentar la practica
del acuerdo y el consenso en la toma de decisiones.

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

g) Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones
con la Administracion educativa, las Administraciones locales, asociaciones de
alumnos y cualquier otra organizacion que promueva actividades educativas y
culturales.

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

i) Participar en los 6rganos de gestion del centro que contemple la legislacion vigente.
J) Promover la plena realizacion del principio de gratuidad en el ambito del centro,
asi como la efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminacion por

razones socioeconomicas, confesionales, de raza o sexo.

k) Cualesquiera otra que en el marco de la normativa vigente le asigne sus propios
estatutos.
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Las asociaciones de madres y padres de alumnos planificaran anualmente su actividad de

acuerdo con los fines que tienen encomendados a cuyo efecto podran elaborar un Plan
Anual de Actividades, que sera presentado a la direccion del centro y al Consejo escolar.

Podran utilizar las instalaciones del centro para el desarrollo de su plan de actividades y
para sus actividades de gestion y las reuniones que convoquen, siempre que se respeten
el normal desarrollo de la jornada escolar del alumnado. Sus responsables solicitaran el
uso de la instalacion y los materiales que precisen con la antelacion suficiente a la fecha
en la que vayan a realizar la actividad.

14 - COMISIONES MIXTAS

Las comisiones mixtas son una de
las formas mas habituales de
participacion en las Comunidades de
Aprendizaje. Es una forma de llevar a
cabo una auténtica participacion libre y
democratica en los procesos de
decision.

Estas comisiones, para respetar ese
principio democratico, han de ser
obligatoriamente mixtas, es decir, no
solamente formadas por un unico sector
de la comunidad educativa. Es mas,
deben estar formadas al menos por los
sectores de alumnado, familias y profesorado a partes iguales, con igual poder de
participacion y decision. Ademas de representantes del PAS y de las instituciones locales
y provinciales. Las que hemos celebrado ya en el centro han sido todo un éxito.
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ANEXOS

1- RECLAMACION DE CALIFICACIONES O DECISIONES
(Orden de 4 de junio de 2007 y Orden de 28 de agosto de 1995)

PROCESO DE _RECLAMACION EN SECUNDARIA
OBLIGATORIA

1.1. PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION EN EL CENTRO DOCENTE
O VIA TELEMATICA EN LA PLATAFORMA EDUCAMOSCLM.

El alumnado, o sus padres o tutores, pueden solicitar por escrito al tutor/a,
aclaraciones sobre las calificaciones o las decisiones que se adopten. Si persiste el
desacuerdo, se puede iniciar un proceso de reclamacion en el que el alumnado, o sus
padres o tutores, pueden solicitar a través de un expone-solicita presentado en la
Secretaria del centro y dirigido a la Direccion o por via telemética en la plataforma
EducamosCLM la revision de una calificacion o una decision durante los tres dias
lectivos siguientes al que se produjo la publicacion de la nota.

1.1.1. Revision de calificacion
1. La Directora traslada la reclamacion al departamento responsable de la materia.

2. Los Profesores/as del departamento contrastaran las actuaciones seguidas en el
proceso de evaluacion del alumno/a con lo establecido en la programacion didactica del
departamento respectivo, con especial referencia a:

a) Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion con
los recogidos en la programacién didactica.

b) Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados con lo sefialado en la programacion didéactica.

c) Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion
establecidos en la programacion didactica para la superacion de la materia.

3. En el primer dia lectivo siguiente a aquel en que finalice el periodo de solicitud
de revision, el departamento didactico procederd al estudio de las solicitudes de revision
y elaborard los correspondientes informes que recojan la descripcion de hechos y
actuaciones previas que hayan tenido lugar, el analisis realizado conforme a lo establecido
en el punto anterior y la decision adoptada de modificacién o ratificacion de la
calificacion final objeto de revision.

4. El Jefe/a del departamento correspondiente trasladard el informe elaborado a la
Directora, quien comunicara por escrito al alumno/a y a sus padres o tutores la decision
razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion revisada e informaré de la
misma al Profesor tutor haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.
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5. En la Educacién Secundaria Obligatoria, a la vista del informe elaborado por el
departamento didactico y en funcion de los criterios de promocion y titulacion
establecidos con caracter general en el centro y aplicados al alumno, el Jefe de Estudios
y el Profesor/a tutor/a, como coordinador/a del proceso de evaluacion del alumno/a,
consideraran la procedencia de reunir en sesion extraordinaria a la Junta de Evaluacion,

a fin de que ésta, en funcion de los nuevos datos aportados, valore la necesidad de revisar
los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno/a.

6. Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacidn de alguna calificacién
final, o bien, en el caso de la Educacion Secundaria Obligatoria, de la decision de
promocion o titulacion adoptada para el alumno, el Secretario del centro insertara en las
actas y, en su caso, en el expediente académico y en el Libro de Escolaridad la oportuna
diligencia que serd visada por el Director del Centro.

1.1.2. Revision de una decision

1. La Directora traslada la reclamacion al tutor/a del alumno/a y a la Jefa de
Estudios.

2. Jefatura de Estudios convocard una reunion extraordinaria de la Junta de
Evaluacion en la que el conjunto de Profesores/as revisara el proceso de adopcion de la
medida a la vista de las alegaciones realizadas. Esta reunion se celebrara en un plazo
méaximo de dos dias lectivos desde la finalizacion del periodo de solicitud de revision.

3. El Profesor/a tutor/a recogerd en el acta de la sesion extraordinaria la
descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos
principales de las deliberaciones de la Junta de Evaluacion y la ratificacion o modificacion
de la decision objeto de la revision, razonada conforme a los criterios para la promocion
y titulacion de los alumnos establecidos con caracter general para el Centro.

4. El tutor/a entregard el acta de la sesion extraordinaria al Director, quien
comunicara por escrito al alumno/ay a sus padres, madres o tutores/as legales la decision
razonada de ratificacion o modificacion de la decision adoptada el dia siguiente a la
celebracion de la sesion extraordinaria.

5. Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de alguna calificacion
final, o bien, en el caso de la Educacion Secundaria Obligatoria, de la decision de
promocion o titulacién adoptada para el alumno, el Secretario del centro insertaré en las
actas y, en su caso, en el expediente académico y en el Libro de Escolaridad la oportuna
diligencia que sera visada por el Director del centro.
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1.2. PRQCEDIMIENTO DE RECLAMACION ANTE LA DELEGACION DE
EDUCACION DE GUADALAJARA

1. Si tras el proceso de revision en el Centro persiste el desacuerdo, el interesado,
0 su padre, madre o tutor/a legal, podré interponer recurso de alzada ante el Delegado de
la Delegacién de Educacion de la provincia, en un plazo de un mes contado a partir de la
comunicacion del Centro.

2. El responsable de la Delegacién de Educacion, previo informe del Servicio de
Inspeccion Técnica de Educacion, resolverd mediante expediente en un plazo maximo de
tres meses, cuya resolucion pone fin a la via administrativa.

3. El Servicio de Inspeccién Técnica de Educacion analizara el expediente y las
alegaciones que en él se contengan a la vista de la programacién didactica del
departamento respectivo y emitira su informe en funcion de los siguientes criterios:

a) Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion sobre
los que se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumno
con los recogidos en la correspondiente programacion didactica.

b) Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados con lo sefialado en la programacion didéactica.

c) Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y promocion
establecidos en la programacion didactica para la superacion de la materia.

d) Cumplimiento por parte del centro de lo dispuesto en la normativa
vigente.

4. El Servicio de Inspeccidn Técnica de Educacion podra solicitar la colaboracion
de especialistas en las materias a las que haga referencia la reclamacion para la
elaboracion de su informe, asi como solicitar aquellos documentos que considere
pertinentes para la resolucién del expediente.

5. En el caso de que la reclamacion sea estimada se adoptaran las medidas pertinentes:

a) En la Educacion Secundaria Obligatoria, el Jefe de Estudios y el
Profesor/a tutor/a, como coordinador/a del proceso de evaluacion del alumno/a,
consideraran la procedencia de reunir en sesion extraordinaria a la Junta de
Evaluacion, a fin de que ésta, en funcién de los nuevos datos, valore la necesidad
de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno/a.

b) Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de alguna
calificacion final, o bien, en el caso de la Educacion Secundaria Obligatoria, de la
decision de promocion o titulacion adoptada para el alumno/a, el Secretario/a del
Centro insertara en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el
Libro de Escolaridad la oportuna diligencia que sera visada por el Director del
Centro.
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2 - CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS
FAMILIAS
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