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NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1. PREAMBULO

La normativa vigente proporciona autonomia a los centros educativos para
elaborar, aprobar, y ejecutar las normas de organizacion y funcionamiento y establece
gue las normas de organizacién y funcionamiento deberan incluir las que garanticen el
cumplimento del plan de convivencia.

Entre esta normativa que justifica las presentes Normas de Convivencia
tenemos las siguiente:

e LOMLOE. (Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

e Orden 118/2022 de 14 de junio de regulacion de la organizacién y funcionamiento de los
centros publicos que imparten ensefianzas de ESO, Bachillerato y FP en Castilla-La
Mancha.

e Decreto 8/2022 de 8 de febrero por el que se regulan la evaluacion, promocion y titulacion
en la ESO, Bachillerato y FP en Castilla-La Mancha.

e Decreto 92/2022 de 16 de agosto por el que se regula la organizacion de la orientacion
académica, educativa y profesional en Castilla-La Mancha.

o Decreto 93/2022 de 16 de agosto por el que se regula la composicidn, organizacion y
funcionamiento del consejo escolar en los centros educativos publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha.

e Orden 166/2022 de 2 de septiembre por la que se regulan los programas de
diversificacion curricular.

o Decreto 82/2022 de 12 de julio por el que se establece la ordenacién y el curriculo de
ESO en Castilla-La Mancha.

o Decreto 83/2022 de 12 de julio por el que se establece la ordenacién y el curriculo de
Bachillerato en Castilla-La Mancha.

e Ley 7/2021 de 20 de julio, de Educacién de Castilla-La Mancha.

e Decreto 8/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusién educativa del
alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Orden 186/2022, de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacibn en la etapa de Educacion Secundaria
Obligatoria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Orden 187/2022 de 27 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
por la que se regula la evaluacién en Bachillerato en la comunidad autbnoma de Castilla-La
Mancha.

Ley Organica 2/2006, de 3 de Mayo, de Educacion.

Justificada la habilitacion normativa, se aborda en estas Normas la adaptacion
de las disposiciones generales sobre convivencia, organizacion y funcionamiento de
los institutos de educacion secundaria a las peculiaridades y estructura organizativa
propia del I.LE.S. “Valdehierro” en el marco de su proyecto educativo.




El procedimiento para la elaboracion de las presentes NCOF, para su
aplicacion y revision, esta garantizado por la participacion democréatica de toda la
comunidad educativa, tal y como marca la Instruccion 26, apartado b, de la Orden de
02/07/2012, ya que se han tenido en cuenta en la elaboracion, aplicacion y revision de
los criterios comunes y los elementos bésicos las aportaciones de toda la comunidad
educativa: sector profesorado (Claustro, CCP, Consejo Escolar); sector padres
(AMPA, Consejo Escolar); sector alumnado (cada grupo-clase al elaborar sus propias
Normas de Aula, Junta de Delegados, Consejo Escolar).

En su virtud, consultada la comunidad educativa y previo informe del Claustro,
el Consejo Escolar del I.E.S. Valdehierro, de conformidad con lo establecido en el
articulo 27 de la Orden de 2 de Julio de 2012, ha acordado, en la sesién ordinaria del
dia 28 de junio de 2018, aprobar las siguientes NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO. Sera de inclusion en estas normas, la Ley 1
/2012 de Medidas Complementarias para la Aplicacién del Plan de Garantias de
Servicios Sociales.

También se incluiran en estas Normas la Ley 3/2012 de 10 de mayo de
Autoridad del Profesorado y el Decreto 13/2013 de Autoridad del Profesorado en
Castilla-La Mancha de 21/03/2013; la Resolucibn 8 de mayo de 2012, de la
Viceconsejeria de Educacién, Universidades e Investigacion por la que se publican las
instrucciones sobre el procedimiento de actuacion ante situaciones que requieran
justificacion de las ausencias al trabajo por enfermedad comun o accidente no laboral.

Asimismo, se incluird la Resolucién 23/07/2018 relativa al Plan de Conciliacion para la
vida personal, familiar y laboral, en cuanto a lo relativo a los dias de libre disposicion.
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2. TITULO PRELIMINAR.

CAPITULO I. Principios inspiradores
Articulo 1.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento estan basadas en el

respeto entre las personas y la conciencia de la dignidad propia y la del otro, y se
concretan en el ejercicio y respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes
y obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

Articulo 2. Carta de convivencia

1. La Comunidad Educativa del I.LE.S. Valdehierro, nos definimos como un centro
educativo que, como una comunidad de convivencia y de aprendizaje, asienta su
practica educativa en la siguiente Declaracion de Intenciones:

a)

b)

d)

f)

9)

Consideraremos nuestra labor educativa desde una visién inclusiva y de
cohesion social, 1o que conlleva una educacion para la convivencia en un
marco intercultural y considerado hacia las diferentes manifestaciones
ideoldgicas y religiosas.

Desarrollaremos un curriculo rico en informacién y conocimiento, que incorpore
los valores y el uso de las herramientas propias de la sociedad de la
informacién y la comunicacion, pero con practicas flexibles para que pueda
adaptarse a la diversidad de aptitudes, intereses, expectativas y necesidades
del alumnado.

Fomentaremos, en los miembros de nuestra comunidad, y en especial de
nuestro alumnado, la practica de la responsabilidad, el compromiso y el
esfuerzo como elementos fundamentales para ejercer los derechos y cumplir
las obligaciones que les sean propios.

Propiciaremos un clima educativo y de convivencia, basado en el respeto
mutuo Yy en la valoracién entre todos los miembros de la Comunidad Educativa,
para desarrollar asi, relaciones personales positivas.

Potenciaremos una educacion en el respeto de Derechos y Libertades
fundamentales, en la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y
mujeres, y en la igualdad de trato y no discriminacién de las personas con
capacidades diferentes e inclusion de las mismas.

Ejercitaremos una convivencia escolar pacifica y solidaria, favoreciendo la
cooperacion y la corresponsabilidad rechazando el uso de la fuerza, la
violencia o la imposicion frente al débil, resolviendo los conflictos a través del
didlogo vy la practica de la mediacion en igualdad y libertad.

Fomentaremos la participacibn democratica, por parte del profesorado,
alumnado, familias y resto de la Comunidad Educativa en los procesos de
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ensefianza y aprendizaje, en los procesos de Convivencia y en la organizacion
del centro.

Motivaremos la participacion activa de la Comunidad Educativa, en la
elaboracion, desarrollo, cumplimiento y evaluaciébn de las Normas de
Convivencia, Organizacién y Funcionamiento de centro; y la del profesorado y
alumnado en la elaboracion, desarrollo, cumplimiento y evaluacion de las
Normas de Aula, potenciando su conocimiento y fomentando el respeto y
cumplimiento de las mismas.

Desarrollaremos actuaciones conjuntas y coordinadas entre los distintos
miembros de la Comunidad Educativa para, asi, potenciar la cooperacion,
colaboracion y comunicacion entre centro educativo, alumnado y familias.

Promoveremos el uso y disfrute racional de los diferentes recursos e
instalaciones promocionando la estima y cuidado de los mismos, evitando el
consumo innecesario de medios materiales y energéticos y estimulando el
respeto por el medio ambiente.

CAPITULO II. Procedimientos de elaboracion, aplicacion y revision
Articulo 3. Elaboracién

1. El procedimiento para la elaboracion de las Normas de Convivencia, Organizacion
y Funcionamiento de centro sera:

a)

b)

f)

Se establecerd Seminario de Formacién: “Medidas y actuaciones para la
mejora y cuidado de la convivencia escolar” cuya funcion sera revisar la
legislacion vigente aplicable, recoger de los diferentes érganos y responsables
de los elementos basicos de las Normas de las Aulas materia, salas de
ordenadores Yy Biblioteca, y establecer la estructura basica de las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento y elevar una propuesta al Equipo
Directivo.

Los miembros de este Seminario elaboraran un borrador.

Este se presentara al alumnado, familias, personal de administracion y
servicios y profesorado a través de sus representantes en el Consejo Escolar
del Centro, y ademas a la Junta de Delegados, a la AMPA y de alumnos/as
legalmente constituidas y a la Comisién de Coordinacion Pedagdgica.

Se fijara un plazo para la presentaciéon de propuestas de modificaciéon al
borrador.

Se informara al profesorado en claustro tanto del borrador como de las
propuestas presentadas, debatiendo su contenido y recabando la opinién del
mismo.

Finalmente, el Consejo Escolar aprobara el texto definitivo de las Normas de
Convivencia, Organizacién y Funcionamiento por mayoria de dos tercios de
sus componentes con derecho a voto.

El procedimiento para la elaboracion de las normas particulares de cada aula

estard enmarcado en el plan de accion tutorial y se guiard por los siguientes
principios:
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Las Normas de las Aulas serdn elaboradas, aprobadas y revisadas por el
alumnado y el profesorado que convive en ellas. Asimismo, al comienzo de
cada curso escolar, seran consensuadas por el profesorado y el alumnado que
conviven en ella.

Las Normas de las Aulas regularan el funcionamiento interno de la clase sin
interferir en el resto de normas establecidas en el marco normativo de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

Previo a la elaboracion de las Normas de Aula el departamento de orientacion
informar& a los tutores del procedimiento concreto que se llevara a cabo para la
elaboracion y revisién de las normas de aula.

Asimismo, en las semanas siguientes a la eleccion de delegado/a de grupo se
programaran diferentes sesiones de tutoria con la finalidad de concienciar,
sensibilizar y dar a conocer al alumnado la importancia de las normas, asi
como su necesidad para las relaciones interpersonales.

El proceso de elaboracién sera coordinado por el tutor o tutora del grupo
correspondiente. Para ello, realizara las sesiones de tutoria correspondientes
para la seleccién de las normas por parte de los alumnos y las reuniones de la
junta de profesores para el establecimiento de los acuerdos de seguimiento y
control de las mismas.

Las Normas de Aula deben ser:

i. Coherentes con las normas del Centro y con los derechos y deberes
legales.

ii. Claras y poco numerosas. En el momento que estas normas se vayan
consiguiendo se podra ampliar su namero. Para ello, se tratara de recoger
aquellas normas mas significativas e importantes que se consideren
esenciales para el funcionamiento de las clases.

iii. Recogidas con un grado de concrecion tal que no permita interpretacion
subjetiva alguna y que todo el alumnado conozca sin error a equivocarse
como ha de cumplirlas

iv. Realistas y enunciadas en positivo.

Se procurara que las Normas de Aula sean comunes en cada nivel educativo.
Para lo que se buscara el consenso de normas por parte de los delegados de
grupo correspondientes.

Una vez aprobadas el tutor/a las expondra publicamente en el aula para el
conocimiento de todos los miembros que conviven en ella. Asimismo, se
incluiran en las Agendas escolares de los alumnos/as, escritas por ellos (en
tutoria, si la hubiere).

El Consejo Escolar, a través de la comisién de convivencia, velara por que
dichas normas no vulneren las establecidas con caracter general para todo el
Centro.

A través de las sesiones de tutoria y de las reuniones de tutores se revisara el
grado de cumplimiento de las normas y su funcionamiento. Con este fin, los
tutores estableceran los registros de control necesarios para su seguimiento.
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k) Se establecera un mes como espacio temporal para valorar el grado de

cumplimiento de las normas del aula seleccionadas y en su caso para
establecer las medidas oportunas.

3. Asimismo, cada departamento de coordinacion didactica que cuente con aula

materia deber& elaborar anualmente las normas especificas correspondientes.

Articulo 4. Aplicacién

1.

Estas Normas son de aplicacion en todo el espacio fisico que abarca el recinto
escolar, durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares,
en el uso de los servicios complementarios del centro y cuando concurran
circunstancias que afecten a la convivencia en el mismo.

Estas Normas afectan, con caracter general, a todos los miembros de la
comunidad educativa: alumnos/as, profesores/as, padres, madres y personal de
administracién y servicios, siendo de obligado cumplimiento por todos ellos. Las
normas de aula afectan, en particular, a todos los usuarios de cada una de las
aulas del Centro, siendo de obligado cumplimiento por todos ellos.

Asimismo, todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades
del Centro, deberan seguir estas Normas dentro del ambito de aplicacion
establecido en el apartado 1 del presente articulo.

La direccion del Centro velara por su cumplimiento y aplicacion.

La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacion de otras que las
sustituyan.

Articulo 5. Revisién

1.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento podran ser
modificadas bajo las siguientes condiciones:

a) No seran validas las propuestas de modificacion que vulneren la legislacion
vigente 0 que supongan una exigencia presupuestaria que no pueda ser
asumida por el Centro. El equipo directivo asesorara sobre este particular a
quien lo solicite.

b) La propuesta de modificaciébn debe partir de un miembro de la comunidad
educativa de este instituto y estara refrendada por un érgano representante del
sector del que parte.

c) La propuesta serd presentada por escrito a la direccién del Centro y debe
incluir, al menos, la justificacion, descripcién y naturaleza de la misma y cuando
suponga cambios en la organizacion o funcionamiento del Centro una
proposicion de implementacion.

d) Serd debatida e informada por todos los drganos representantes de la
comunidad educativa.

e) Finalmente deberd ser aprobada en el Consejo Escolar por mayoria de dos
tercios de los representantes con derecho a voto.

f) El Consejo Escolar determinar4 el momento de la entrada en vigor de dichas
modificaciones.
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2. Las Normas de Aula seran revisadas y modificadas anualmente bajo las
condiciones expuestas en el apartado 2 del Articulo 3.

3. TITULO I. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

CAPITULO I. Derechos y deberes de caracter general
Articulo 6. Composicion de la comunidad educativa

La comunidad educativa esta integrada por cuatro sectores: alumnos/as, padres y
madres, profesores/as y personal de administracion y servicios.

Articulo 7. Responsabilidad en el ejercicio de derechos y obligaciones

1. Los derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa que
reconocen estas Normas se interpretan de conformidad con lo establecido en la
Declaracion Universal de Derechos humanos, la Constitucion Espafiola, el
Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha, la Ley Organica del Derecho a la
Educacioén, la Ley Organica de Educacion y el resto de normativa vigente que las
desarrolla.

2. El ejercicio de los derechos por parte de cada miembro de la comunidad educativa
implica el reconocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa.

3. Todos los miembros de la comunidad educativa deben asumir responsablemente
sus deberes, practicar la tolerancia, la cooperacion y la solidaridad entre personas
y grupos y ejercitarse en el dialogo, afianzando los derechos humanos y los
valores democraticos como elementos comunes de una sociedad plural.

Articulo 8. Derechos generales de la comunidad educativa

Son derechos generales de todos los miembros de la comunidad educativa los
siguientes.

a) Ladignidad en el ejercicio de las funciones y tareas que le son propias.

b) La participacion en el funcionamiento y en la gestién del centro, de acuerdo con
las competencias propias de cada uno de los sectores, segun lo establecido en
las leyes y normas vigentes, asi como en estas mismas normas de
convivencia, organizaciéon y funcionamiento.

c) Elegir a sus representantes en los drganos colegiados en los que asi esté
establecido y a postularse como representante en los términos que establezca
la ley.

d) Participar en los o6rganos colegiados en calidad de representantes del
estamento o sector correspondiente de acuerdo con las disposiciones vigentes.

e) Demandar y recibir informacion de sus representantes en el Consejo Escolar,
asi como a canalizar sus propuestas a través de los mismos.

f) Que su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales e
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias y
convicciones sean respetadas.
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h)

)

K)

m)

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Que su integridad fisica y moral y su dignidad personal, dentro y fuera del
centro, sean respetadas, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos
vejatorios o degradantes.

Que su actividad dentro del Centro se desarrolle en las debidas condiciones de
seguridad e higiene.

La libertad de expresion, sin perjuicio de los derechos de todos/as los demas
miembros de la comunidad educativa.

La privacidad de sus datos en los términos establecidos por las leyes y normas
vigentes.

La reunion a fin de llevar a cabo y coordinar las actividades propias y
necesarias para cada uno de los sectores. Dichas reuniones podran celebrarse
en las instalaciones del Centro siempre que sea posible, hayan sido previstas
con la suficiente antelacion y solo con las limitaciones inherentes a la seguridad
de las personas, la adecuada utilizacion y conservaciéon de los recursos y el
respeto a la legislacién vigente.

Realizar propuestas de modificacion de las NCOF del Centro.

Promover y desarrollar aquellas actividades que, integrandose en el marco del
Proyecto Educativo de Centro, consideren oportunas y beneficiosas dentro del
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Articulo 9. Deberes generales de la comunidad educativa

Son deberes generales de todos los miembros de la comunidad educativa los
siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

Respetar la integridad fisica y moral de todos los miembros de la comunidad
educativa.

Respetar la intimidad de los demas y su derecho a la propia imagen.
Respetar el Proyecto Educativo del centro.

Cumplir las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
Centro.

Respetar las propiedades ajenas, sean éstas publicas o privadas.

Respetar la diferencia de sexos y la igualdad de derechos y oportunidades
entre ellos, rechazando los estereotipos que supongan discriminacién entre
hombres y mujeres.

Favorecer el desarrollo de las capacidades afectivas, personales y de
interrelacion con los demas.

Esforzarse por dar una respuesta pacifica a los conflictos, rechazando la
violencia. En este sentido habra de tenerse siempre presente que éste es un
centro educativo y que las normas minimas de cortesia y civismo son de
obligado cumplimiento en cualquier circunstancia para todos/as.

Participar en el funcionamiento y en la gestion del Centro, de acuerdo con lo
gue las leyes y normas establezcan en cada caso.
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Cuidar y utilizar el mobiliario, el material y las instalaciones de este Centro de
manera que se adecuen a aquellos fines que justifican su existencia.

Prestar auxilio, en condiciones de seguridad personal, a cualquier miembro de
la comunidad educativa que vea amenazada su integridad fisica o moral.

CAPITULO II. Derechos y deberes de alumnos y alumnas
Articulo 10. Aspectos generales sobre derechos y obligaciones del alumnado

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

2. Todos los alumnos/as tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucion
Espafiola y el respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los
valores y principios reconocidos en ellos.

Articulo 11. Derechos de los alumnos y alumnas

Se reconocen al alumnado los siguientes derechos basicos:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)

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

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

A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con
objetividad.

A recibir orientacién educativa y profesional.

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

A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

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

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

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

Articulo 12. Deberes de los alumnos y alumnas

Son deberes basicos del alumnado:

a)

b)

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

Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias.

Seguir las directrices del profesorado.
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d)

e)

f)

9)

h)

LDEHIERRO

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Asistir a clase con puntualidad.

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

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

Respetar las Normas de Organizacién, Convivencia y Funcionamiento del
centro educativo.

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

CAPITULO Ill. Derechos y deberes del profesorado
Articulo 13. Aspectos generales sobre derechos y obligaciones del profesorado

1. El profesorado, como funcionario, tiene los derechos y obligaciones individuales y
colectivos previstos en la legislacion basica de la funcién publica.

2. El profesorado actuara en el desempefio de sus funciones de acuerdo con la
Constitucion y el resto del ordenamiento juridico, y ajustara sus actuaciones a los
principios previstos en la legislacion basica de la funcién publica.

3. Los profesores de Religién, como personal laboral, tendran los derechos y deberes
generales que establezca la legislacion vigente y se asimilaran en sus derechos y
deberes especificos al resto del profesorado.

Articulo 14. Derechos del profesorado

El profesorado, en el marco establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion y en el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de Autoridad del Profesorado
en Castilla-La Mancha, y en el desempefio de su actividad docente tienen, ademas,
los siguientes derechos individuales:

a)

b)

La libertad de catedra cuyo ejercicio debe estar orientado a la consecucién de
los fines educativos, de conformidad con los principios establecidos en la
legislacion vigente y con el proyecto educativo del centro.

Emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que consideren mas
adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades de las alumnas y
alumnos, dentro de lo establecido en el proyecto educativo correspondiente.

Intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacién y gestion del centro
a través de los cauces reglamentarios.

Estar informado por la direccién de todo lo concerniente al desempefio de su
funcién educativa dentro del Centro, gestibn administrativa y econdmica y
cualquier proyecto que afecte a la estructura y funcionamiento del Centro.

Recibir la colaboracion activa de las familias.
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f)

9)

h)

)
K)

p)

o))

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Recibir el respeto, la consideracion y la valoracion social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos Ila
responsabilidad en el proceso de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes.

Recibir el respeto del alumnado y que éste asuma su responsabilidad de
acuerdo con su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la
convivencia, en la vida escolar y en la vida en sociedad.

Imponer las medidas correctoras necesarias ante conductas contrarias a las
normas de convivencia de los alumnos/as segun la normativa vigente.

Ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacién en los centros y
servicios para los que fuesen designados en los términos establecidos
legalmente y a postularse para estos nombramientos.

A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

A la atencion y asesoramiento por la consejeria con competencias en materia
de ensefianza no universitaria que le proporcionara informacion y velara para
gue la consideracion y el respeto social que merece.

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

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

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

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

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

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

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

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

Articulo 15. Deberes del profesorado.

El profesorado, en el ejercicio de su actividad docente tiene, ademas, los
siguientes deberes:

a)

Cumplir las disposiciones sobre la ensefianza y cooperar con las autoridades
educativas para lograr la mayor eficacia de las ensefianzas en interés de los
alumnos y de la sociedad.
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b)

C)

d)

f)

9)

h)

)

LDEHIERRO

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Respetar y cumplir el Proyecto Educativo del Centro elaborado de acuerdo con
la legislacion vigente.

Utilizar los métodos de ensefianza adecuados para promover el aprendizaje de
los alumnos y la consecucion de los objetivos educativos establecidos.

Evaluar con plena efectividad y objetividad el rendimiento escolar de los
alumnos, de acuerdo con el curriculo establecido y atender a la diversidad de
capacidades, intereses y motivaciones de los alumnos.

Ejercer la tutoria en los términos establecidos y atender y orientar a alumnos y
a sus familias en el proceso educativo.

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 en los términos previstos en la legislacién vigente.

Impartir sus clases con puntualidad y profesionalidad, informando a los
alumnos/as de cualquier incidencia que les afecte, asi como el de permanecer
en el Centro durante las horas de actividades no lectivas que se les asignen.

Justificar las ausencias al trabajo de acuerdo con el sistema que se
instrumente al efecto (certificados médicos, justificantes...), asi como avisar, si
es posible, de estas ausencias con la suficiente antelacion.

Mostrar, a peticion del alumnado, las pruebas de evaluacion debidamente
corregidas, resolviendo las dudas que pudieran plantearse.

Asistir a los Claustros, sesiones de Evaluacion, reuniones de departamento,
reuniones de Tutores y otros 6rganos a los que pertenezcan.

Articulo 16. Funciones del profesorado

Las funciones del profesorado, basadas en la legislacion vigente, seran:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

La programacion y la ensefianza de las areas, materias y médulos que tengan
encomendados.

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

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

La orientacién educativa, académica y profesional de los alumnos/as, en
colaboracién, en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

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

La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los
alumnos/as los valores de la ciudadania democratica.
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h)

)
K)

LDEHIERRO

NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos/as, asi como la orientacién para su cooperacion en el mismo.
La coordinacion de las actividades docente, de gestion y de direccién que les
sean encomendadas.
La participacion en la actividad general del centro.
La participacion en los planes de evaluacion que determinen las
Administraciones educativas o los propios centros.
La investigacion, la experimentacion, y la mejora continua de los procesos de

ensefianza correspondiente.

Articulo 17. Trabajo en equipo

Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el
principio de colaboracion y trabajo en equipo.

CAPITULO IV. Derechos y deberes de padres, madres y tutores legales.
Articulo 18. Derechos de los padres, madres y tutores legales

Los padres o tutores, en relacién con la educacién de sus hijos o pupilos, tienen
los siguientes derechos:

a)

b)

f)

9)

h)

A que reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad, conforme con
los fines establecidos en la Constitucién, en el correspondiente Estatuto de
Autonomia y en las leyes educativas.

A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los
poderes publicos.

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

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

A patrticipar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos/as o
tutorandos.

A patrticipar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacién del
centro educativo, en los términos establecidos en la normativa vigente.

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

A solicitar, por escrito, las pruebas y exdmenes de sus hijos/as si no se
estuviera de acuerdo con la correccién realizada. El plazo de solicitud de las
mismas prescribe en el afio académico en curso, salvo que hubiera una
reclamacion cursada al servicio de inspeccién. El procedimiento a seguir es el
siguiente: Presentacién de una solicitud dirigida al director (cuyo modelo se
facilitard en la secretaria del Centro) en dicha secretaria, con nimero de
registro de entrada. De aqui pasard a Direccion, quien la estudiara y la
entregarda al profesorado correspondiente. En el plazo de quince dias se
facilitaran los exdmenes debidamente solicitados a las familias que los pidan.
Debera cursarse una solicitud para cada examen o prueba que se solicite.
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Articulo 19. Deberes de los padres, madres y tutores legales

Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos o tutorandos,
les corresponde:

a)

b)

f)

9)

Adoptar las medidas necesarias, 0 solicitar la ayuda correspondiente en caso
de dificultad, para que sus hijos/fas o tutorandos cursen las ensefianzas
obligatorias y asistan regularmente a clase.

Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las
condiciones necesarias para el progreso escolar.

Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

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

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

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

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

CAPITULO V. Derechos y deberes del personal de administracion y
servicios

Articulo 20. Aspectos generales

1. Conforman el personal de administracion y servicio: el personal de administracion,
los conserjes u ordenanzas y el personal de limpieza.

2. Son derechos y deberes del personal de administracion y servicios todos los
recogidos en las leyes, normas y convenios en vigor que correspondan a cada uno
de estos colectivos.

Articulo 21. Derechos del personal de administracion y servicio

Al personal de administracion y servicios, en el ejercicio de sus funciones dentro
del Centro, se le reconocen los siguientes derechos:

a)

b)

Ser respetado por el resto de sectores de la comunidad educativa.

Organizar y asistir a reuniones en las gue se contemplen temas de caracter
laboral y profesional, siempre que no se altere el buen funcionamiento de las
actividades del Centro.

Participar en las actividades de formacion permanente organizadas por el
Centro y por las diferentes instituciones educativas segun los criterios
sefialados en la legislacibn y normativa vigente y siempre que dicha
participacion no interfiera el desarrollo normal de las actividades educativas.
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Articulo 22. Deberes del personal de administraciéon y servicio

El personal de administracion y servicios, en el desempefio de sus funciones
dentro del Centro, tiene, ademas, los siguientes deberes:

a)

b)

d)

Cumplir puntual e integramente su jornada laboral de acuerdo con las normas y
el convenio colectivo vigentes, incluidos sus periodos de descanso que
deberan realizarse cuando menos perjuicio cause al Centro y nunca todos/as a
la vez.

Justificar las ausencias al trabajo de acuerdo con el sistema que se
instrumente al efecto (certificados médicos, justificantes...), asi como avisar, si
es posible, de estas ausencias con la suficiente antelacion.

Preservar el caracter confidencial de aquellos datos e informes personales y
privados a los que tenga acceso en el desarrollo de sus funciones.

Comunicar los desperfectos, deterioros y necesidades de los bienes muebles,
recursos e instalaciones del Centro que detecten en el ejercicio de sus
funciones.

Articulo 23. Funciones del personal de administracion

Son funciones del personal de administracion las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Registrar la entrada y salida de la documentacién relevante que conlleva la
actividad del Centro.

Ordenar, clasificar y archivar la documentacion relevante que conlleva la
actividad del Centro.

Atender e informar al publico sobre las actividades del Centro, tales como:
proceso de matriculacion, reserva de plazas, convalidaciones, becas,
certificaciones, ayudas...

Mantener actualizado el sistema de gestidon Delphos con los datos derivados de
la gestion académica en el Centro.

Confeccionar las certificaciones que como consecuencia de la solicitud expresa
y concreta presentada por personas o instituciones interesadas y legitimadas al
efecto deban firmar los directivos.

Realizar las tareas de gestibn administrativa que conlleva el proceso de
admisién de alumnos y matriculacion.

Apoyar a la gestion administrativa generada por los procesos de evaluacién de
alumnos.

Gestionar los traslados, la expedicion de titulos, las convalidaciones, las
homologaciones, las dispensas, las bajas... y cuantos procedimientos
administrativos con efectos académicos establezcan las disposiciones
vigentes.

Compulsar los documentos de acuerdo con disposiciones legales e
instrucciones de los érganos superiores.

Gestionar los carnés de identidad escolar y de transporte escolar.

pag. 17




IES VALDENIERRO ,
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

k) Gestionar y tramitar el seguro escolar obligatorio.

[) Gestionar, organizar y custodiar el almacén del material de oficina y el archivo,
poniendo en conocimiento del Secretario/a las necesidades de reposicién de
material.

m) Elaborar las convocatorias para los érganos colegiados, las asambleas, etc,
gue indique el Equipo Directivo.

n) Cualquier otra funcion de caracter analogo que el Equipo Directivo pueda
encomendarles dentro de su ambito de competencias.

Articulo 24. Funciones del personal de limpieza
El personal de limpieza tiene las siguientes funciones:

a) Realizar la limpieza de muebles, recursos didacticos, despachos, aulas,
pasillos, vestibulos, y demas dependencias del Centro, tanto interiores como
exteriores, que los responsables del mismo les asignen en cada momento.

b) Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de
limpieza necesarios para su correcta prestacion de servicios, comunicando al/la
Secretario/a la necesidad de nuevas adquisiciones.

¢) Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles e
instalaciones del Centro, que detecten en el desempefio de sus tareas.

d) Procurar la ventilacion adecuada y la correcta higiene de todas las
dependencias.

e) Realizar la limpieza general exhaustiva de cada una de sus zonas asignadas al
finalizar cada trimestre escolar, especialmente a comienzos y final de curso.

f) Llevar a cabo el cierre de todas aquellas puertas y ventanas que, en el
desarrollo de su labor, hayan tenido que abrir, supervisando el cierre y la
seguridad del Centro al concluir su tarea. En este sentido deberan apagar y
encender la alarma al iniciar y terminar su jornada laboral.

g) Cualquier otra tarea de caracter analogo que el Equipo Directivo les
encomiende.

Articulo 25. Funciones de los ordenanzas
Los ordenanzas tienen las siguientes funciones:

a) Controlar y anotar en un libro de registros, que se habilitara al efecto en
consejeria, los accesos del Centro, solicitando a cualquier persona no
perteneciente al mismo, identificaciébn o motivo de su presencia, y evitando que
se interrumpa el normal desarrollo de las clases durante los periodos lectivos;
ademas orientaran al publico, profesorado, alumnado... sobre instalaciones,
normas internas...

b) Realizar los encargos relacionados con el servicio interno o externo de
recogida y entrega de correspondencia, documentacion, prensa....

c) Desarrollar las labores de reprografia, encuadernacion, etc, controlando los
contadores de las maquinas y pasando semanalmente a control del la
Secretario/a los ingresos por reprografia.
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h)

)

k)

p)
)]
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Recoger y emitir avisos telefonicos, controlando el pago de llamadas no
oficiales. En este sentido un/a ordenanza deberd permanecer obligatoriamente
en la centralita atendiendo el teléfono durante el tempo de apertura del Centro.

Controlar los accesos al Centro de los alumnos/as que se incorporen tarde o
salgan durante la jornada lectiva. Para ello cumplimentaran los documentos
existentes al efecto y se los haran llegar a los/las tutores/as correspondientes
para el control de faltas de asistencia.

Controlar, ordenar y entregar lotes de libros pertenecientes al Programa de
Gratuidad y su continuidad en el Programa de reutilizacion de libros de texto,
segun las indicaciones del Equipo Directivo.

Controlar y anotar en un libro que se habilitara al efecto, los desperfectos y
deterioros de los bienes muebles, material e instalaciones del Centro que
detecten en el ejercicio de sus funciones.

Encender y apagar el sistema de calefaccion del Centro, y controlar el nivel del
tanque de gasoleo.

Abrir y cerrar el Centro, controlando luces, ventanas, puertas y realizando la
conexion y desconexion del sistema de alarmas.

Controlar las normas de comportamiento en pasillos, aseos, vestibulos...,
evitando las interrupciones de cualquier tipo durante los periodos de descanso,
y durante los periodos lectivos, comunicando al Equipo Directivo o profesor/a
de guardia las faltas de disciplina observadas, asi como el uso incorrecto de
bienes muebles o instalaciones del Centro, y requiriendo la identificacion del
posible infractor/a.

Proporcionar cualquier material necesario para las clases: papel, borradores,
tizas, etc..., entregandoselo a los profesores y no a los alumnos, salvo permiso
expreso del profesorado.

Custodiar las llaves de las distintas dependencias del Centro, de acuerdo con
los criterios establecidos por el Equipo Directivo.

Orientar vy, si fuera necesario, acompafiar y conducir al publico dentro del
Centro.

Colocar en tablones de anuncios la informacion que el Equipo Directivo les
indique y retirarla transcurrido un tiempo suficiente, consultando en caso de
duda.

Realizar dentro de las instalaciones del Centro los traslados de material,
mobiliario y enseres que sean necesarios, a instancias de la directiva del
mismo.

Cerrar los pasillos durante el periodo del recreo.

Llevar a cabo cualquier otra tarea de caracter analogo que por razén de
servicio se le encomiende.
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4. TITULO Il. ESTRUCTURA ORGANICA Y REGIMEN DE
FUNCIONAMIENTO

CAPITULO 1. Régimen juridico de los érganos colegiados
Articulo 26.

El régimen juridico de los 6rganos colegiados se ajustard, con caracter general, a

las normas contenidas en el Titulo Il, Capitulo Il de la Ley 30/1992 de Régimen juridico

de

las administraciones Publicas y del procedimiento administrativo comdn y sus

modificaciones posteriores, sin perjuicio del cumplimiento de normas peculiares
contenidas en el Reglamento Organico de los Centros u otras.

Articulo 27. Citacién y convocatoria

1.

El orden del dia, contendra, con caracter obligatorio en las sesiones ordinarias, la
lectura y aprobacion (si procede) del acta o actas anteriores. El segundo punto y
del Orden del dia, puede configurarse como comodin que, bajo el titulo de
“Comunicaciones al o6rgano colegiado”, permite de manera unidireccional, al
Presidente (Director/a), Secretario/a, Jefe/a de estudios, Jefe/a de Departamento,
etc., trasladar informacion oral o escrita al resto de los miembros del érgano
administrativo. A partir de este segundo punto, podran incluirse otros de caracter
mas especifico que deban ser objeto de debate o deliberacién. Finalmente, el
ultimo punto del Orden del dia, de obligada inclusion, es el de “formular ruegos y
preguntas”, que garantiza este derecho reconocido a los miembros del 6rgano
colegiado.

Para la valida constitucién del 6rgano, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia del Presidente y
Secretario/a 0 en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad al menos, de
sus miembros.

Articulo 28. Cumplimentacion de actas.

1.

Las actas de los érganos colegiados del centro tienen la consideracion de
documentos publicos. De ahi la importancia de cumplimentarlas adecuadamente y
de garantizar su archivo y custodia, responsabilidades que corresponden al
Secretario/a de cada érgano colegiado, 0 a quien desempefie sus funciones.

La adopcién de acuerdos constituye el acto final del proceso de actuacion de los
diferentes érganos colegiados de los centros educativos, y el reflejo de estos
acuerdos en las Actas de las sesiones es un hecho administrativo en virtud del
cual los miembros facultados de la comunidad educativa legitiman lo tratado y
acordado en las reuniones correspondientes.

De cada sesion que celebre el 6rgano colegiado se levantard acta por el
Secretario/a, que contendra con caracter obligatorio y necesario los siguientes
elementos:

a) Relacion de asistentes (con citacion de los miembros ausentes y la causa
justificada o no de su inasistencia).

b) Orden del dia.
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Circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado la reunién o
reuniones.

Los puntos principales de las deliberaciones.
El contenido de los acuerdos adoptados.

Forma y resultado de las votaciones efectuadas para la adopcion de acuerdos.

4. Considerando lo anterior, la presentacion de este documento administrativo
respondera al siguiente esquema:

a)

b)

d)

Encabezamiento del acta de la sesion, en el que se exprese el caracter de la
sesion, 6rgano colegiado correspondiente, denominacién del centro y fecha de
la sesion.

Péarrafo introductorio previo al desarrollo del Orden del dia, que incluya los
siguientes aspectos: relacion de asistentes, circunstancias de lugar y tiempo,
ausentes y Orden del Dia de la sesién. La relacién de asistentes y ausentes
debe situarse en un recuadro a la izquierda del encabezamiento, con expresion
del nombre y dos apellidos; no obstante, puede sustituirse esta formula por la
referencia “a la asistencia de todos los miembros del érgano colegiado”, que ya
esta constatada en el acta de constitucién del érgano colegiado, citando
personalmente, en este caso, sélo a los miembros ausentes. En cuanto a las
circunstancias de tiempo y lugar, se debe incluir el lugar o dependencia del
centro en el que se celebra la reunién, el nivel educativo del centro y nombre
especifico del mismo vy, por ultimo, la expresion de la hora, dia, mes y afio que
figura en la convocatoria. Para finalizar, es preciso transcribir literalmente los
puntos del Orden del dia que contiene la citacion a los miembros del 6rgano
colegiado.

Desarrollo del Orden del dia. Conviene destacar que el Secretario/a debe
especificar en el acta los puntos principales de las deliberaciones, de forma
esqguemadtica, concisa y con exactitud poniendo de manifiesto los enfoques de
los temas, las propuestas, etc., sin que en modo alguno, sea necesario, reflejar
todas las cuestiones, opiniones o diferencias que hubieran suscitado, aunque
pondra especial cuidado en especificar los elementos principales de las
deliberaciones asi como el contenido de los acuerdos adoptados con expresion
de la forma y resultado de las votaciones previas a la adopcion de acuerdos y
los miembros intervinientes en las deliberaciones. Al tltimo punto del Orden del
dia (“formular ruegos y preguntas”) el Secretario/a debe dar una redaccion mas
extensa que la expresada en los puntos restantes, debido al caracter abierto de
las intervenciones, pues la finalidad de las mismas no se encuentra concretada
de antemano a un asunto o tema determinado.

Por dltimo, el parrafo final del acta de la sesidon debe incorporar el
levantamiento de la misma, que corresponde al Presidente del 6érgano
colegiado y la certificacion, por parte del Secretario/a, del acta.

5. No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningln asunto que no figure incluido
en el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del érgano
colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la
mayoria.
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6. En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el voto
contrario al acuerdo adoptado, su abstencion y los motivos que la justifiquen o el
sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar
la transcripcién integra de su intervencién o propuesta, siempre que aporte en el
acto, o en el plazo que sefale el Presidente, el texto que se corresponda fielmente
con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la
misma.

7. EIl Secretario/a del 6rgano debe leer en la siguiente sesion ordinaria, de forma
completa y literal, el acta o actas anteriores.

8. El acta o actas anteriores se aprobaran en la siguiente sesion ordinaria, pudiendo
no obstante emitir el Secretario/a certificacion sobre los acuerdos especificos que
se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacién del acta.

Articulo 29. Custodia y archivo de actas.

1. Las actas deben redactarse de forma escueta y concisa, en folios que deberan
estar correlativamente numerados en su anverso, en el angulo superior derecho y
con el sello situado en cada numero. La numeracion sera interrumpida desde el
folio nUmero uno hasta el dltimo del Libro de Actas. Es necesario evitar los
espacios en blanco, tanto en la finalizacién de los parrafos del texto, como en la
finalizacion y comienzo de las actas de sesiones consecutivas.

2. Las actas deben estar recopiladas en un libro administrativo, que se denomina
Libro de Actas, que posee caracter de documento publico una vez diligenciado y
legalizado, siendo, por tanto, obligatoria su existencia.

3. Las diligencias de apertura se extienden en la primera pagina habil del libro, con
una férmula que contiene aspectos tales como la apertura del documento, en el
centro al que pertenece, el niumero de folios de que consta y la firma del
Secretario/a con el visado del Presidente y el sello del centro.

4. Una vez cumplimentado todo el Libro de Actas, el Secretario/a debe incluir en la
Gltima pagina habil del mismo una diligencia de cierre, con el objetivo de legitimar
todas las actas en €l incluidas. Como en el caso de la diligencia de apertura, en
dicha pagina solo se expresara la formula adecuada, dejando en blanco el resto de
aquélla.

5. El libro de Actas puede utilizar la forma tradicional, que recoge actas manuscritas,
con letra clara y legible, y que debe salvar mediante diligencias cualquier error en
su trascripcion o algun tipo de modificacién, pues no se admiten enmiendas,
tachones, raspaduras, etc.

6. Sin embargo, también se pueden redactar las actas en folios sueltos, mediante
sistemas informaticos o mecanicos, con los requisitos de caracter general que se
ha expuesto anteriormente y extremando las medidas de cautela y custodia de las
mismas por parte del Secretario/a del érgano colegiado, a fin de evitar su posible
manipulacién o utilizacion fraudulenta o indebida. En estos casos, al finalizar cada
curso académico se deberian encuadernar las actas de cada 6rgano colegiado
para constituir su correspondiente Libro de Actas, teniendo la precaucion de que
las actas queden numeradas y debidamente ordenadas cronol6gicamente, e

pag. 22




IES VALDENIERRO ,
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

incorporando al Libro asi constituido las diligencias de apertura y cierre
anteriormente comentadas.

CAPITULO II. Organos de gobierno
Articulo 30.

1. Los 6rganos colegiados de gobierno del Centro son el Equipo Directivo, el Claustro
de profesores y el Consejo Escolar, de acuerdo con lo establecido en el articulo 33
de la Orden de 2 de julio de 2012 de la Consejeria de Educaciéon , Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y
funcionamiento de los Institutos de educacién secundaria Obligatoria en la
Comunidad de Castilla-La Mancha (IROF) y en los articulos 119.6 y 131 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE).

2. Los 6rganos de gobierno del centro velaran porque las actividades de éste se
desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la Constitucion, por la
efectiva realizacion de los fines de la educacion, establecidos en las leyes y en las
disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefianza.

3. Ademas, los 6rganos de gobierno del centro garantizaran, en el ambito de sus
competencias, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores,
padres de alumnos y personal de administracion y servicios y velaran por el
cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la
participacién efectiva de todos los miembros de la Comunidad Educativa en la vida
del centro, en su gestidén y en su evaluacion.

SECCION PRIMERA. Del Equipo Directivo
Articulo 31. Caracter y composicion

1. El Equipo directivo, 6rgano ejecutivo de gobierno, estard integrado por el
Director/a, el Jefe/a de estudios, el Secretario/a.

2. Al Equipo Directivo se le incorporaran Jefes/as de estudios adjuntos de acuerdo
con lo establecido en el articulo 33 de la Orden de 2 de julio de 2012 (IROF).

3. El Equipo Directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a
cualguier miembro de la comunidad educativa que crea conveniente.

Articulo 32. Eleccién, nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo

1. La eleccién, nombramiento y cese del Director/a se hara conforme establezca la
normativa especifica elaborada por la Administracion educativa correspondiente.

2. El procedimiento para la designacién, nombramiento y cese del Jefe/a de estudios,
el Secretario/a y los Jefelas de estudios adjuntos sera el establecido en la
legislacion vigente.

Articulo 33. Actuaciones coordinadas del equipo directivo.

1. Como 6rgano colegiado, al Equipo Directivo, le sera de aplicacion lo dispuesto en
el Articulo 26, Articulo 27, Articulo 28 y Articulo 29 de estas Normas.

2. EIl Director/a del centro serd su presidente/a y el Secretario/a del Centro sera
también Secretario/a del érgano. Las funciones y competencias del presidente y
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del Secretario/a seran las establecidas en los articulos 23 y 25 de la Ley 30/92, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun y sus modificaciones posteriores.

3. Para hacer posible las actuaciones coordinadas del Equipo Directivo y facilitar las
reuniones periddicas de sus miembros, el Jefe/a de estudios, al confeccionar los
horarios, reservara una hora lectiva de reduccion a la semana en la que quedaran
libres de otras actividades.

4. Seré preceptiva una reunion ordinaria del equipo directivo antes de cada sesion del
Claustro de profesores, del Consejo Escolar y de la Comisién de Coordinacion
Pedagdgica.

5. Asimismo, el Jefe/a de estudios también reservara una hora a la semana para las
reuniones del Equipo Directivo y orientador/a con el objetivo de coordinar las
actuaciones especificas en el ambito de sus competencias.

6. El Director/a podra convocar a todos o parte de los miembros del equipo directivo a
otras reuniones con caracter extraordinario.

7. Los acuerdos serdn tomados por mayoria simple.
Articulo 34. Funciones del Equipo Directivo

Sin perjuicio de las competencias especificas legamente constituidas que
corresponden al Director/a, al Jefe/a de estudios, a Secretario/a y, en su caso, a los
Jefelas de estudios adjuntos, el Equipo directivo trabajara, conforme a las
instrucciones del Director/a, de forma coordinada en el desempefo de las siguientes
funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del Centro.

b) Estudiar y presentar a los érganos colegiados las propuestas que faciliten la
participacién coordinada de toda la comunidad educativa.

c) Proponer procedimientos de evaluacién de actividades y proyectos del Centro,
y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

d) Proponer a la comunidad actuaciones de caracter preventivo que favorezcan
las relaciones y mejoren la convivencia en el Centro.

e) Adoptar medidas necesarias para la ejecucién de las decisiones del Consejo
Escolar y del Claustro.

f) Establecer los criterios para elaborar el proyecto del presupuesto anual.

g) Elaborar la propuesta del Proyecto Educativo de Centro, la Programacion
General Anual y la memoria final de curso.

h) Las establecidas en la normativa especifica en relacion con la prevencion y
control del absentismo escolar.

i) Aquellas otras funciones que delegue en él, el Consejo Escolar, en el ambito
de su competencia.
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Articulo 35. Competencias del Director/a

La legislacion vigente establece las siguientes competencias del Director/a:

a)

b)

9)

h)

)

k)

1)

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

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

Ejercer la direccion pedagdégica, promover la innovacion educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos del Proyecto Educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediaciéon en la resolucién
de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los
alumnos, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de la LOE. A tal
fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los
conflictos en el Centro.

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

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

Convocar y presidir los actos académicos Yy las sesiones del Consejo Escolar y
del Claustro de profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el
ambito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los
pagos Y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de
acuerdo con lo que establezcan las administraciones educativas.

Proponer a la administracion educativa el nombramiento y cese de los
miembros del Equipo Directivo, previa informacion al Claustro de profesores y
al Consejo Escolar del centro.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la administracién educativa.

Articulo 36. Competencias del Jefe/a de estudios

Segun la legislacion vigente, las competencias del Jefe/a de Estudios seran las
siguientes:

a)

b)

Ejercer, por delegacion del Director/a, la jefatura del personal docente en todo
lo relativo al régimen académico.

Sustituir al Director/a en caso de ausencia o enfermedad.
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Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y
complementarias de profesores y alumnos en relacion con el Proyecto
Educativo y la Programacion General Anual, y ademas velar por su ejecucion.

Elaborar en colaboracion con los restantes miembros del Equipo Directivo, los
horarios de los alumnos y profesores, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

Coordinar las actividades de los Jefe/as/as de departamento.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracion del
departamento de orientacion y de acuerdo con el Plan de Orientacion
Académica y Profesional y del Plan de Accién Tutorial.

Coordinar, con la colaboracion del Responsable de Formacién en el Centro, las
actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como planificar las
actividades de formacion de profesores/as realizadas por el Centro.

Organizar los actos académicos.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
sobre todo a los alumnos/as, facilitando su organizacion, y apoyando el trabajo
de la junta de delegados/as.

Participar en la elaboracion de la propuesta del Proyecto Educativo y de la
Programacion General Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

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

Cualquier otra funcién que pueda ser encomendada por el Director/a dentro de
su ambito de competencias

Articulo 37. Competencias del Secretario/a

La legislacion vigente establece como competencias del Secretario/a las
siguientes:

a)

b)

f)

9)

Ordenar el régimen administrativo del Centro de conformidad con
las directrices del Director/a.

Actuar como Secretario/a de los 6rganos colegiados de Gobierno del Instituto,
levantar actas de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del
Director/a.

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

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

Ejercer, por delegacion del Director/a y bajo su autoridad la jefatura del
personal de administracion y servicios adscritos al Centro.
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h) Elaborar el anteproyecto del presupuesto del Centro.

i) Ordenar el régimen economico del Centro, de conformidad con las
instrucciones del Director/a, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las
autoridades correspondientes.

j) Velar por el mantenimiento del material Centro en todos/as sus aspectos, de
acuerdo con las indicaciones del Director/a.

k) Participar en la elaboracion de la propuesta del Proyecto Educativo y de la
Programacion General Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

[) Cualquier funcién que le encomiende el Director/a dentro de su &dmbito de
competencias.

Articulo 38. Competencias del Jefe/a de Estudios Adjunto

Las funciones seran las que en él delegue el Jefe/a Estudios, siéndole asignadas
éstas por el Director/a, de acuerdo con la legislacion vigente.

Articulo 39. Sustitucion de los miembros del Equipo Directivo.

1. En caso de ausencia o enfermedad del Director/a, se hard cargo provisionalmente
de sus funciones el Jefe/a de estudios.

2. En caso de ausencia o enfermedad del Jefe/a de estudios, se hard cargo de sus
funciones provisionalmente el profesor/a que designe el Director/a, que informara
de su decision al Consejo Escolar. La designacion recaera en uno de los Jefe/as
de estudios adjuntos si los hubiera.

3. Igualmente en caso de ausencia o enfermedad del Secretario/a se hara cargo de
sus funciones el profesor/a que designe el Director/a, dando cuenta del hecho al
Consejo Escolar.

SECCION SEGUNDA. Del Claustro
Articulo 40. Caracter y composicion

1. El Claustro de profesores es el 6rgano colegiado propio de participacion de los
profesores en el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar,
coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del
centro.

2. El Claustro seré presidido por el Director/a y estara integrado por la totalidad de los
profesores que presten servicio en el centro.

3. Actuarad como Secretario/a de este drgano el Secretario/a del Centro.

4. Las funciones y competencias del presidente y del Secretario/a seran las
establecidas por la legislacién vigente.

Articulo 41. Régimen de funcionamiento del Claustro

1. Como organo colegiado, al Claustro de profesores, le serd de aplicacion lo
dispuesto en el Articulo 26, Articulo 27, Articulo 28 y Articulo 29 de estas Normas.
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2. El Claustro se reunirq, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director/a o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera

preceptiva, ademas, una sesion del Claustro al principio del curso escolar y otra al
final del mismo.

3. Las reuniones ordinarias del Claustro se celebrardn especialmente con
anterioridad a las sesiones ordinarias del Consejo Escolar para debatir los temas
llevados a éstos.

4. El Director/a podra convocar, ademas, convocatorias extraordinarias cuando la
naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

5. El Orden del dia seréa elaborado por la direccion del Centro con la participacion del
Equipo directivo y lo enviarhd a los miembros del Claustro con una antelacién
superior a 48 horas. Asimismo, la documentacién objeto de deliberacién estara
disponible con la misma antelacion.

6. Cuando algun/a profesor/a o departamento quiera que se incluya algin tema de
interés general en el Orden del dia lo comunicara por escrito al Director/a con una
antelacion de al menos una semana.

7. Con el objetivo de facilitar y agilizar el desarrollo de las competencias del Claustro,
podran constituirse en su seno diferentes grupos de trabajo para tratar o
desarrollar temas especificos, sin perjuicio de la obligacion de informar del
desarrollo de sus actividades al Claustro. El régimen de funcionamiento de estos
grupos sera establecido en el momento de su constitucion en funcion de las
caracteristicas del trabajo a desarrollar.

8. EI Claustro adoptara los acuerdos por mayoria simple.

9. La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.
En caso de ausencia se actuara conforme determinan estas Normas.

Articulo 42. Competencias del Claustro

Segun la legislacion vigente, el Claustro de profesores tendra las siguientes
competencias:

a) Serd informado de la elaboracién de los proyectos del centro y de la
Programacion General Anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos
de los proyectos y de la Programacién General Anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluacion y recuperacion
de los alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion
pedagodgica y en la formacién del profesorado del centro.

e) Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccién del Director/a en los términos establecidos por las leyes vigentes.

f) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos/as.
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g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.

h) Informar de las Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposiciéon de medidas
correctoras y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

k) Conocer los temas tratados y los acuerdos adoptados en el seno del Consejo
Escolar.

[) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la administracién educativa.

SECCION TERCERA. Del Consejo Escolar
Articulo 43. Caréacter y composiciéon del Consejo Escolar

1. De acuerdo con la legislacién vigente, el Consejo Escolar del Centro estara
compuesto por los siguientes miembros:

a) El Director/a del instituto, que sera su presidente.
b) El Jefe/a de estudios.
c) Siete profesores elegidos por el claustro.

d) Tres representantes de los padres de alumnos, uno de los cuales sera
designado por la asociacion de padres y madres del Centro.

e) Cuatro representantes de los alumnos.
f) Un representante del personal de administracion y servicios.
g) Un concejal o representante del Ayuntamiento.

h) El Secretario/a del instituto, que actuard como Secretario/a del Consejo escolar
con voz pero sin voto.

2. Las funciones y competencias del presidente y del Secretario/a seran las
establecidas en los articulos 23 y 25 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun y sus modificaciones posteriores.

3. Los alumnos/as podran ser elegidos miembros del Consejo Escolar a partir del
primer curso de la Educacién Secundaria Obligatoria. No obstante, el alumnado de
los dos primeros cursos de la Educacidon Secundaria Obligatoria no podran
participar en la seleccién o el cese del Director/a.

4. Anualmente, un componente del Consejo Escolar serA nombrado responsable de
promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa, la
educacién en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y
mujeres en todos los procesos educativos y de participaciéon que se dan en el
Centro. El responsable sera elegido por mayoria simple entre los miembros que
hayan presentado su candidatura para el ejercicio de dicha responsabilidad. En
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caso de que nadie presente candidatura, todos los miembros del Consejo Escolar
seran candidatos.

5. El Director ostentara la representacion del Centro por el sector del profesorado en
el Consejo Escolar de Municipal Madridejos segun establece su reglamento. Para
la asistencia a las reuniones convocadas por dicho érgano tendra derecho a
reducirse del horario complementario una hora de acuerdo con lo establecido en la
disposicion 106.e de la Orden de 2 de julio de 2012. Se elegira, también, un
alumno/a que representard al Centro por el sector del alumnado. Asimismo, se
elegiran suplentes en el seno del Consejo escolar para los consejeros titulares de
los dos sectores anteriores. El representante del personal de administracion y
servicios representara como titular o suplente al mismo sector en el Consejo
Escolar Municipal.

Articulo 44. Proceso de eleccion y renovacion del Consejo Escolar

El proceso de eleccion y renovacion del Consejo Escolar estara regulado por la
legislacién vigente en curso.

Articulo 45. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar

1. Como 6rgano colegiado, al Consejo Escolar, le sera de aplicacién lo dispuesto en
el Articulo 26, Articulo 27, Articulo 28 y Articulo 29 de estas Normas.

2. Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el
Director/a enviara a los miembros del Consejo Escolar la convocatoria conteniendo
el orden del dia de la reunidon entre los que se incluirdn obligatoriamente un punto
de lectura y aprobacion del acta anterior y otro de ruegos y preguntas, y la
documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en su caso, aprobacion, de
forma que éstos puedan recibirla con una antelacién minima de una semana.

3. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas cuando la naturaleza de los asuntos que hayan
de tratarse asi lo aconseje.

4. Cuando algun/a miembro del Consejo Escolar quiera que se incluya algan tema de
interés general en el Orden del dia lo comunicara por escrito al Director/a con
antelacion suficiente.

5. El Consejo Escolar se reunir4, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convogue el Director/a o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo
caso, sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra al final del
mismao.

6. La asistencia a las sesiones del consejo escolar sera obligatoria para todos sus
miembros.

7. EIl Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos
siguientes:

a) Aprobacién del presupuesto y de su ejecuciéon, que se realizard por mayoria
absoluta.
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b) Aprobacion del Proyecto Educativo y de las Normas de Convivencia,

C)

Organizacion y Funcionamiento, asi como sus modificaciones, que se realizara
por mayoria de dos tercios.

Acuerdo de revocacion del nombramiento de Director/a que se realizard por
mayoria de dos tercios.

8. En funcion de la disponibilidad horaria y de las necesidades del centro, el Jefe/a de
estudios contemplara, para el desempefio de sus funciones, una hora
complementaria para los representantes de profesores en el Consejo Escolar.

Articulo 46. Competencias del Consejo Escolar

De acuerdo con el articulo 126 de la Ley Organica de Educacion el Consejo
Escolar tendrd las siguientes competencias:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Aprobar y evaluar el Proyecto Educativo de Centro, el proyecto de gestiéon y las
NCOF.

Ser informado sobre la Programacién General Anual del Centro.

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

Participar en la seleccion del Director/a del Centro en los términos que la ley
establece. Ser informado del nombramiento y cese de los deméas miembros del
Equipo Directivo.

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porgue se atengan a la
normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro, la
igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en
todos/as los &mbitos de la vida personal, familiar y social.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar, y
aprobar la obtencién de recursos complementarios.

Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con
las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, la evoluciéon del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el Centro.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o0 a peticion de la
administracion competente, sobre el funcionamiento del Centro y la mejora de
la calidad de gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con
la calidad de la misma.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién Educativa.

Articulo 47. Funciones del responsable de promover la educacién en valores, la

mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres.

Serén funciones del Responsable de promover la educacion en valores, la mejora
de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres las siguientes:
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a) Velar para que en ningun documento escrito oficial de la Comunidad educativa

se viertan contenidos intolerantes y antidemocraticos que lesionen la
convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres.

b) Coordinarse con el Departamento de Orientacion y los Tutores a fin de
organizar, en las horas lectivas del grupo para las tutorias, tareas conducentes
a inculcar en los alumnos valores y actitudes de tolerancia que eduquen la
convivencia en las diferencias sociales y culturales, que respeten las distintas
creencias religiosas y busquen la igualdad con criterios éticos no sexistas.

c) Promover en todos los Departamentos, y especialmente en el de Actividades
Complementarias y Extracurriculares, actuaciones que complementen cada
materia (certamenes escritos, exposiciones de pintura, fotografia,...) y que
desarrollen el caracter igualitario que todos debemos tener, con independencia
del sexo u orientacién sexual.

Articulo 48. Comisién de convivencia

1. En el seno del Consejo escolar se constituira una Comision de Convivencia
formada por el Director/a, el Jefe/a de estudios, un profesor/a, un alumno/a y un
padre o madre, todos ellos de los que pertenecen al Consejo Escolar, tal y como
estipula la Orden de funcionamiento de Centros educativos en Castilla-La Mancha
de 02/07/2012.

2. La comisién de convivencia serd renovada en los cursos académicos en los que
corresponda renovacion del Consejo Escolar. El procedimiento y la eleccién de los
miembros de la comision, se pospondra a la primera reunién del Consejo Escolar
tras las elecciones.

3. La comision de convivencia se reunira al menos una vez al mes, y cuantas veces
sea convocado por la direccion del centro a propuesta del equipo directivo o de
cualquiera de los sectores gue lo forman. El calendario y horario de reuniones sera
establecido en la primera reunién del Consejo Escolar de cada curso o, en su
caso, en la primera reunion del Consejo Escolar tras un periodo electoral.

4. La Comision de Convivencia tendra las siguientes funciones:

a) Asesorar a la direccion del Centro y al conjunto del Consejo escolar en el
cumplimento de lo establecido en Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha.

b) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la
tolerancia en el Centro.

c) Ser informada de las medidas correctoras ante conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia adoptadas por la direccion del Centro.

d) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el
centro para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e
iniciativas en caso de incumplimiento.

e) Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion
de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y
deberes del alumnado, que sera trasladado a la direccién del Centro y al
Consejo Escolar.
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f) Agquellas otras funciones que en relacién con la convivencia delegue en ella el
Consejo Escolar, en el ambito de su competencia.

Articulo 49. Comision de Control de préstamo de libros

1. El Consejo escolar se constituird una comision de seguimiento del programa de
préstamo de libros que serd presidida por delegacion del Director/a, por el
Secretario/a, e incluird ademas, un profesor/a, y un padre o madre.

2. La comision de seguimiento del control de préstamo de libros sera renovada con
cada renovacion del Consejo Escolar. La eleccion de sus miembros se realizara en la
primera reunién del Consejo Escolar de cada curso académico mediante el
procedimiento que se acuerde en esta misma reunion, atendiendo, fundamentalmente,
a la disponibilidad horaria y a la acumulacion de responsabilidades de los mismos. En
los cursos académicos en los que corresponda renovacion del Consejo Escolar, el
procedimiento y la eleccion de los miembros de la comision, se pospondra a la primera
reunién del Consejo Escolar tras las elecciones.

3. Esta comision de seguimiento de materiales se reunira, al menos dos veces al afio,
una en el mes septiembre y otra en el mes de junio para realizar una revision del
estado de conservacion de los materiales y apoyar la labor de reparto y custodia.
Asimismo, se reunira cuantas veces sea convocada por la secretaria del centro a
propuesta del equipo directivo o de alguno de los sectores que la forman.

4. Esta comision tendrd las siguientes funciones:

a) Mantener un registro de todos los materiales.

b) Colaborar en la forma que determine la secretaria del centro en las labores de
reparto y custodia de materiales.

¢) Informar al Consejo Escolar sobre la relacion y conservacion de los materiales
adquiridos.

d) Revisar los materiales para determinar su grado de conservacion.
e) Velar por el cumplimiento de las normas relativas al programa de gratuidad.
Articulo 50. Otras comisiones

a. El Consejo Escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos y
puntuales. Estaran Integradas por: el Director/a y/o Jefe/la de estudios, el
Secretario/a cuando proceda, un profesor/a, un padre, un alumno/a; y si se
refiriese a instalaciones formaria parte de ella el representante de administracién y
servicios.

b. Sus competencias y régimen de funcionamiento seran determinadas por el
Consejo Escolar dependiendo del caracter de la comisidn (investigacion,
elaboracion de informes, realizacion de estudios...). EI Consejo Escolar sera
conocedor del trabajo de dicha comision.

c. El periodo de duracion de estas comisiones terminara cuando su cometido esté
cumplido, en ningdn caso tendra un periodo indefinido.
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CAPITULO lIl. Organos de coordinacién docente
Articulo 52.

Son 6rganos de coordinacion docente: la tutoria, la Junta de profesores de grupo,
los Departamentos de coordinacion didactica, el Departamento de Orientacion, el
responsable de actividades complementarias y extracurriculares y la Comision de
Coordinacion Pedagdgica.

SECCION PRIMERA. De la tutoria
Articulo 52. Carécter y finalidad

1. La tutoria, como parte de la funciébn docente, es responsabilidad de todo el
profesorado de todas las etapas y niveles educativos y tiene como finalidad contribuir
a la personalizacion e individualizaciéon de los procesos de ensefianza y aprendizaje y
las tareas de mediacion entre alumnado, profesorado y familia.

2. El tutor o tutora coordinara y orientara la intervencion educativa del conjunto del
profesorado y mantendra una relaciéon permanente con la familia.

3. La designacion de tutorias se hara de forma que cada grupo de alumnos tenga, al
menos, un tutor/a.

Articulo 53. Funcionamiento

1. Jefatura de estudios, en el momento de elaborar los horarios y de acuerdo con la
asignacion horaria que establezca la administracién educativa para el desempefio de
la accion tutorial, asignara a cada tutor/a una hora lectiva semanal con su grupo de
alumnos, dicha asignacion horaria en Educacioén Secundaria Obligatoria se hard, si se
pudiera, de manera que coincidan en el mismo periodo lectivo segun niveles
educativos. Esta hora figurard en el horario lectivo del tutor/a y en el del
correspondiente grupo de alumnos/as de Educaciéon Secundaria Obligatoria.

2. La hora de tutoria con alumnos estara destinada al desarrollo de actividades
relacionadas con la accion tutorial y de orientacion, bajo la coordinacion de Jefatura de
Estudios y asesoramiento y apoyo del Responsable de Orientacion del Centro, y
desarrolladas por parte del tutor/a.

3. El Jefe/a de estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones
periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accién tutorial.

4. El Jefe/a de estudios reservara un periodo complementario semanal que coincidira
en los horarios de los tutores/as del mismo nivel, dicha hora estara destinada a la
coordinacion semanal entre Jefatura de Estudios, responsable de Orientacion vy
tutores.

5. El tutor/a de cada grupo, serd el encargado del traspaso de informacion a las
familias de sus alumnos, sobre actividades y actuaciones del centro, sobre el
rendimiento, disciplina y todo lo relacionado con el Proceso Ensefianza y
Aprendizaje, en el menor tiempo posible en que se tenga conocimiento.

6. Para facilitar la comunicacién del tutor/a con las familias, el Jefe/a de estudios
reservara una hora semanal para la celebracion de reuniones y el mantenimiento
de entrevistas con los padres y madres en el que los tutores quedaran libres de
otras tareas.
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7. El tutor/a ejercerd las funciones establecidas en la normativa que le sea de
aplicacion, especialmente la que regula la orientacién educativa y profesional y la
prevencion y control del absentismo escolar.

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

9. El tutor/a llevara un registro de las entrevistas y reuniones que mantenga con
alumnos y familias en el que se consignara, al menos, la fecha y hora de la
entrevista, y los aspectos mas destacados de la misma. El equipo directivo
proporcionara los recursos necesarios para llevar a cabo dicho registro.

10. Cuando, como consecuencia de una cita con una familia, de un proceso
disciplinario o por cualquier otra razon, sea necesario la recopilacién de
informacion del equipo docente de un alumno/a, el tutor/a, si es preciso con el
concurso del equipo directivo, recabara dicha informacibn mediante los
procedimientos que se establezcan al efecto (rejilla, informes, etc.)

11. El tutor/a llevara un control de la asistencia diaria del alumnado a su cargo y, en
caso de que se observe, una situacién de absentismo, se actuara conforme
determina el protocolo de absentismo que marque la legislacion vigente.

12. Al finalizar cada trimestre el tutor o tutora entregara a las familias un informe de
evaluacion que les permita conocer el desarrollo del proceso de aprendizaje del
alumnado.

13. Para los grupos de PMAR, lo establecido en los apartados anteriores se entendera
referido al tutor/a especifico del grupo de PMAR, aunque trabajara de forma
coordinada con el tutor/a del grupo de referencia.

Articulo 54. Criterios para el establecimiento de tutorias

1. Atendiendo a la disponibilidad horaria en cada curso académico, el tutor/a sera
nombrado por el Director/a, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los profesores
gue imparten docencia al grupo de acuerdo con los siguientes criterios, especificados
por orden de preferencia:

a) Las tutorias seran asignadas preferentemente a profesores que impartan una
materia 0 A&mbito a todos los alumnos o al mayor niumero de alumnos dentro
del grupo.

b) Los tutores/as de los grupos de PMAR seran, preferentemente, profesores del
departamento de orientacién y se coordinaran con el resto de los tutores de sus
alumnos/as.

c) Profesorado que tenga experiencia en el desarrollo de la funcién tutorial.
2. Estos criterios seran respetados en la planificacion que realice la Jefatura de

Estudios y, en su caso, en la eleccién de grupos y cursos que se haga en el seno del
departamento.
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Articulo 56. Funciones de la tutoria
El tutor/a ejercerd las siguientes funciones:

a) 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.

b) 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.

c) Coordinar al profesorado que interviene en un mismo grupo de alumnos para
garantizar la coherencia del proceso de ensefianza y aprendizaje.

d) Colaborar con el resto de niveles de la orientacion para favorecer un desarrollo
gradual y coordinado a través del asesoramiento y el intercambio.

e) Realizar un seguimiento de la asistencia del alumnado e intervenir de acuerdo
con estas Normas, en caso de que se produzcan situaciones de absentismo
escolar.

SECCION SEGUNDA. De la Junta de profesores de grupo
Caracter y composicién

1. La Junta de profesores de grupo esta constituida por el conjunto de profesores y
profesoras que imparten docencia a un grupo de alumnos/as.

2. La Junta de profesores esta coordinado por el tutor/a correspondiente. En caso de
ausencia, el tutor/a sera sustituido por la persona que designe el Director/a a
propuesta del Jefe/a de estudios.

3. Las sesiones de la Junta de profesores en las que se realicen acuerdos o se tomen
decisiones sobre evaluacién, promocién o titulacion estaran supervisadas por el titular
de la Jefatura de estudios. En su ausencia se actuara conforme al Articulo 39.

4. El responsable de orientacion facilitara el asesoramiento necesario a la Junta de
profesores. En este sentido, en las sesiones en las que se realicen acuerdos o se
tomen decisiones sobre evaluacion, promocién o titulaciéon se requerird su presencia o,
en su ausencia, la de un miembro delegado del departamento de orientacién.

5. Con caracter consultivo y con la autorizacion expresa de la direccion del Centro,
la Junta de profesores podra invitar a sus sesiones a cualquier miembro de la
comunidad educativa que crea conveniente.

6. Se reunira cuando lo establezca la normativa sobre evaluacién, y siempre que sea
convocada por el Jefe de Estudios o ,en su caso ,a propuesta del tutor del grupo.

Articulo 57. Funciones de la Junta de profesores

Son funciones de la Junta de profesores/as:

a) Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos/as del
grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje.

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

pag. 36




IES VALDENIERRO ,
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

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

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan a los alumnos del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que se proporcione a
los padres y madres de los alumnos.

f) Escuchar los informes de los representantes de los alumnos.
Articulo 58. Equipos docentes

1. En el seno de la Junta de profesores de grupo formaran parte de un mismo equipo
docente aquellos profesores que impartan clase al mismo alumno/a.

2. El equipo docente tomard las decisiones de promocion vy titulaciéon en Educacion
Secundaria Obligatoria de manera colegiada teniendo en cuenta, en todos los casos,
gue la misma esta orientada a facilitar la respuesta mas adecuada a alumnado.

3. En el caso de que no exista acuerdo y cuando las decisiones impliguen adoptar las
medidas excepcionales de promocion o titulacién de acuerdo con la normativa vigente
sobre evaluacién en Educacion Secundaria Obligatoria, se tomaran por mayoria
cualificada de dos tercios con el voto nominal de cada uno de los componentes del
equipo docente que imparte docencia al alumno o alumna sobre el que se toma la
decision.

Articulo 59. Régimen de funcionamiento de la Junta de profesores

1. La Junta de profesores, coordinada por el tutor/a, de acuerdo con la normativa
especifica sobre evaluacion y con el calendario aprobado por el Claustro de
profesores, celebrara cuatro sesiones para evaluar al alumnado y al grupo y para
elaborar los informes a las familias en Educacién Secundaria Obligatoria y tres
sesiones en Bachillerato. Ademas, se celebrard, en ambos casos, una sesion de
evaluacion en el mes de septiembre tras las pruebas extraordinarias de evaluacion.

2. Al comienzo de cada sesion de evaluacién, los delegados y/o subdelegados, en
representacion del grupo correspondiente, transmitirdn a la Junta de profesores los
resultados y acuerdos adoptados en las sesiones de preevaluacion.

3. La Junta de profesores de grupo, en el desempefio de sus funciones, podré celebrar
otras sesiones siempre que sean convocadas por el Jefe/a de estudios, 0 en su caso,
a propuesta del tutor/a de grupo.

4. Cuando los asuntos a tratar correspondan a un alumno o alumna particular, la
reunion de la Junta de profesores se entendera referida Unicamente al equipo docente
del alumno o alumna correspondiente.

5. Cuando la Junta de profesores, a propuesta del tutor/a, requiera la presencia de otro
miembro de la comunidad educativa, sin prejuicio de lo establecido en estas normas,
presentara por escrito la justificaciéon que la motiva ante la direccion del Centro. En
ninglin caso se celebrard la sesién de la Junta de profesores hasta haber obtenido
respuesta a la peticion.

6. Lo tratado y los acuerdos adoptados en las reuniones de la Junta de profesores
ser& recogido en las actas correspondientes redactadas por el tutor/a de acuerdo con
lo establecido en el Articulo 28.
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SECCION TERCERA. De los Departamentos Didacticos
Articulo 60. Caréacter y Composicion

1. Los departamentos de coordinacion didactica son los érganos basicos encargados
de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las materias o ambitos que
tengan asignados, y las actividades que se les encomienden, dentro del &mbito de sus
competencias.

2. A cada departamento perteneceran los profesores de la especialidad que impartan
las ensefianzas propias de las materias 0 ambitos asignados al departamento. Estaran
adscritos a un departamento los profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan
alguna materia o ambito del primero. Aquellos profesores que posean mas de una
especialidad o que ocupen una plaza asociada a varias especialidades perteneceran
al departamento al que corresponda la plaza que ocupan, por concurso de traslado o
por cualquier otro procedimiento, con independencia de que, en su caso, pudieran
estar adscritos a otros departamentos en los términos arriba indicados.

3. Cuando en un departamento se integren profesores de mas de una de las
especialidades establecidas, la programacién e imparticion de las materias o ambitos
de cada especialidad correspondera a los profesores respectivos.

4. Cuando se impartan materias 0 ambitos que o bien no estan asignadas a un
departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos departamentos
y la prioridad de su atribucibn no esté establecida por la normativa vigente, el
Director/a a propuesta de la comision de coordinacion pedagdgica, adscribira dichas
ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este departamento serd el responsable
de resolver todas las cuestiones pertenecientes a esta materia o &mbito asignado.

5. Los departamentos didacticos tendran la consideracién de 6rganos colegiados en
sus actuaciones coordinadas. El Jefe/a de departamento presidira sus reuniones y
actuara, ademas, de Secretario/a del mismo.

6. El Centro cuenta con los siguientes departamentos de coordinacion didactica: artes
plasticas, biologia y geologia, orientacion, latin y griego, FOL, religion, informatica,
educacion fisica, filosofia, fisica y quimica, francés, geografia e historia, inglés, lengua
castellana y literatura, matematicas, musica, tecnologia y economia.

Articulo 61. Régimen de funcionamiento de los Departamentos de Coordinacién
Didactica

1. Los departamentos celebraran reuniones semanales que seran de obligada
asistencia para todos sus miembros en las que, coordinados por el Jefe/a de
departamento, debatiran los temas propuestos en la Comision de Coordinacion
Pedagdgica, el programa anual de actividades extraescolares del departamento y
cualquier otra cuestién que les afecte.

2. Al menos una vez al mes, las reuniones de los departamentos tendran por objeto
evaluar el desarrollo de la programacion didactica y establecer las medidas
correctoras que esa evaluacidn aconseje. Se pondra especial cuidado en la
coordinacion de los profesores que imparten una misma materia en diferentes
grupos.

pag. 38




IES VALDEHIERRD ,
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
3. Lo tratado en estas reuniones serd recogido en las actas correspondientes

redactadas por el Jefe/a de departamento de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 28 y Articulo 29.

4. Para hacer posible el cumplimiento de estas tareas y facilitar las reuniones
periédicas entre los componentes de un mismo departamento, la jefatura de
estudios, al confeccionar los horarios, reservara una hora complementaria a la
semana en la que los miembros de un mismo departamento queden libres de otras
actividades. Esta hora figurara en los respectivos horarios individuales.

5. Al final del curso, los departamentos recogeran en una memoria la evaluacion del
desarrollo de la programacion didactica, de los resultados escolares obtenidos por
los alumnos y de aquellos otros ambitos que segun el plan de evaluacion interna
del Centro estuvieran previstos. La memoria redactada por el Jefe/a de
departamento sera entregada al Director/a segun el calendario aprobado por el
Claustro que en todo caso sera antes del 30 de junio, formara parte de la memoria
anual y sera tenida en cuenta en la elaboracién y, en su caso, en la revision de la
Programacion didactica y de la Programacion General Anual del curso siguiente.

Articulo 62. Competencias de los departamentos didacticos

Las competencias de los departamentos de coordinacion didactica son:

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro, relativas a la elaboracion
o modificacion del PEC y de la PGA.

b) Formular propuestas a la CCP relativas a la elaboracion o modificacién de las
programaciones didacticas.

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica
de las ensefanzas correspondientes a las materias y ambitos integrados en el
departamento, bajo la coordinacion y direccion del Jefe/a del mismo, y de
acuerdo con las directrices generales establecidas por la CCP. La
programacion didactica incluird

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

e) Mantener actualizada la metodologia didactica.

f) Colaborar con el departamento de orientacién, bajo la direccion del Jefe/a de
estudios, en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje,
y elaborar la programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para los
alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas
especiales y los que sigan programas de diversificacion.

g) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el
departamento correspondiente.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o
de ciclos formativos con materias o0 médulos pendientes y, en su caso, para los
alumnos libres.

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

k) Proponer materias optativas dependientes del departamento, que seran
impartidas por los profesores del mismo.

Articulo 63. Designacion de los Jefe/as de los departamentos de coordinacién
didactica

1. Los Jefelas de los departamentos didacticos seran designados por el Director/a
del instituto y desempefiaran su cargo durante cuatro cursos académicos. No
obstante, cabe la posibilidad de que sea renovado el Jefe de departamento, si asi
lo decide el Director, cada afio segun el articulo 56 de la orden de 2 de julio de
2012.

2. La jefatura de departamento sera desempefiada por un profesor/a que
pertenezca al mismo con la condicidn de catedratico.

3. Cuando en un departamento haya mas de un catedratico, la jefatura del mismo
serd desempefiada por el catedratico que designe el Director/a, oido el
departamento.

4. Cuando en un departamento no haya ningun catedratico, o habiéndolo se
hubiese producido la circunstancia sefialada en el 2 de estas Normas, la jefatura
sera desempefiada por un profesor/a del cuerpo de profesores de ensefianza
secundaria, que pertenezca al mismo, designado por el Director/a, oido el
departamento.

Articulo 64. Competencias de los Jefe/as de los Departamentos de Coordinacion
Didactica

Son competencias del Jefe/a de departamento:

a) Coordinar la elaboracién de la programacién didactica de las materias o
ambitos que se integran en el departamento y la memoria final de curso, asi
como redactar ambas.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

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

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

f) Velar por el cumplimiento de la programacion didactica del departamento y la
correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.
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g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento,

de acuerdo con las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes
pertinentes.

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

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

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

Articulo 65. Cese de los Jefe/as de departamento de coordinacion didactica

1. Los Jefelas de los departamentos cesaran en sus funciones al producirse
alguna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando finalice su mandato.

b) Cuando, por cese del Director/a que los designé, se produzca la eleccion de un
nuevo Director/a.

¢) Renuncia motivada aceptada por el Director/a.

d) Cuando por cualguier causa no vayan a prestar servicio en el centro en el
curso académico inmediatamente siguiente a su nombramiento.

e) A propuesta del Director/a, oido el claustro, mediante informe razonado y
audiencia del interesado.

2. Asimismo, los Jefe/as de los departamentos didacticos podran ser cesados por
el Director/a del instituto, a propuesta de la mayoria absoluta de los miembros
del departamento, en informe razonado dirigido al Director/a, y con audiencia
del interesado.

3. Producido el cese de cualquier Jefe/a de departamento, el Director/a del
instituto procedera a designar al nuevo Jefe/a de departamento, de acuerdo
con lo establecido en la legislacién vigente. En cualquier caso, si el cese se ha
producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los puntos c), d) y
e) del apartado 1 de este articulo, el nombramiento no podra recaer en el
mismo profesor/a.

SECCION CUARTA. Del Departamento de Orientacién
Articulo 66. Caracter y composicion

1. El departamento de Orientacién de los institutos de educacién secundaria es una
estructura de coordinacién docente responsable de asesorar al profesorado. Este
asesoramiento atendera a la planificacién, desarrollo y evaluacién de las
actuaciones de orientacion del centro y zona, y de las medidas de atencion a la
diversidad. Este departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones de
atencion especifica y apoyo especializacion, establecidas en la normativa
reguladora de la orientacion educativa y profesional.
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2. Estd compuesto por profesores de ensefianza secundaria, entre los que habra, al
menos, uno de la especialidad de Orientacién educativa, o que ostente la
titularidad de Orientacion educativa, o que ostente la titularidad de una plaza de
esta especialidad.

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

4. El responsable de orientacién podra sumir la docencia de los grupos de alumnos
gue se le encomienden.

Articulo 67. Régimen de funcionamiento del Departamento de Orientacion

1. EI procedimiento de coordinacion del Departamento de Orientacion y el resto
de estructuras estara basado en el asesoramiento colaborativo, teniendo como
fin, mejorar los procesos educativos aportando conocimientos técnicos y
estrategias especializadas que enriquezcan y faciliten los procesos de cambio
desde la propia institucion.

2. Para establecer la coordinacion a nivel de centro, entre Departamento de
Orientacion y resto de estructuras, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a) Que exista coordinacion, siempre que mas de un profesional intervenga con un
alumno.

b) Aprovechar al maximo la organizacion general de centro, acogiéndonos a los
cauces ya establecidos en el centro, evitando crear reuniones paralelas de
coordinacion.

c) Establecer la coordinacibn como un vinculo de colaboracion no de
dependencia ni de competencia.

d) Aprovechar la coordinaciéon, como vehiculo para generar necesidades hacia el
cambio y propuestas de mejora a partir de la reflexiébn sobre la practica.

e) La coordinacion se fundamentara en objetividad e independencia.

3. Para el desempefio de las funciones relacionadas con la coordinacién
didactica, el departamento de orientacién se regira bajo los criterios establecidos en el
0.

4. EIl departamento de orientacion prestara asesoramiento colaborativo y apoyo
técnico en lo referente a la labor de los tutores de acuerdo con lo establecido
en el plan de actuacién del Departamento de Orientacién en lo referente a los
diferentes ambitos de los que patrticipen los tutores/as, y bajo la direccion del
Jefela de estudios, siguiendo las prioridades establecidas en el Proyecto
Educativo del Centro.

5. La coordinacién del responsable de orientacion y el Jefe/a de estudios con los
tutores se hard conforme se establece en el Articulo 53.3. Ademas, el
profesor/a de P.T. acudir4d semanalmente a la reunién de coordinacion entre el
Responsable de Orientacién y tutores de 1°y 2° ESO (y de forma excepcional
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a las reuniones de segundo ciclo de la ESO si existieran alumnos ACNEAE en
dichas unidades).

6. La coordinacién entre el responsable de Orientacion y el Equipo Directivo se
establecera atendiendo a lo establecido en el Articulo 33.5.

7. Para asegurar el seguimiento de las medidas de atencion a la diversidad, la
coordinacion del departamento de orientacién con el resto de profesores no
tutores se canalizard mediante las reuniones de C.C.P. y la asistencia a las
reuniones de Departamentos Didacticos.

8. El Departamento, a través del responsable de orientacion, establecerd,
también, coordinacidon con otros servicios e instituciones, bajo el régimen de
funcionamiento y criterios establecidos anualmente en la Programacion
General Anual.

Articulo 68. Funciones

1. Este Departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones de atencion
especifica y apoyo especializado, establecidas en el Decreto 43/2005 para las
estructuras especificas de orientacion.

2. Son funciones generales del Departamento de Orientacion:

a) Favorecer los procesos de madurez personal, social y profesional, de
desarrollo de la propia identidad y del sistema de valores y de la progresiva
toma de decisiones que el alumno/a ha de realizar alo largo de su vida
escolares, personales y profesionales.

b) Prevenir las dificultades de aprendizaje y no solo asistirlas cuando hayan
llegado a producirse, anticipandose a ellas y combatir el abandono del sistema
educativo, el fracaso y la inadaptacién escolar.

c) Colaborar en el ajuste de la respuesta educativa a las necesidades particulares
de todos y cada uno de los alumnos, adaptandola a sus capacidades, intereses
y motivaciones, mediante el asesoramiento y puesta en practica de las
oportunas medidas de atencién a la diversidad que garanticen una respuesta
educativa mas personalizada y especializada.

d) Asegurar la continuidad educativa a través de las distintas areas, ciclos y
etapas, y particularmente, el paso de la ensefianza secundaria al mundo
académico o al del trabajo.

e) Prestar asesoramiento psicopedagdgico a los diferentes érganos de gobierno y
coordinacion docente del centro.

f) Asesorar a las familias en su practica educativa.

g) Colaborar en el desarrollo de la innovacion, investigacion y experimentacion asi
como elementos que redunda en una mejora de la calidad educativa.

h) Contribuir a la adecuada relacion e interaccién entre los distintos integrantes de
la comunidad educativa, asi como entre la comunidad educativa y su entorno
colaborando en los procesos organizativos y de participacion de la comunidad
educativa.

3. Son funciones especificas del Departamento de Orientacion:
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Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comision de
Coordinacién Pedagodgica y en colaboracion con los tutores, el Programa de
Actuaciones del Departamento de Orientacion para cada curso académico.

Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagogica y
profesional de los alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios
de ciclo o etapa, y a la eleccién entre las distintas opciones académicas,
formativas y profesionales.

Colaborar con los tutores y con el resto del profesorado en la planificacion y
desarrollo de actividades de orientacién académica y profesional y de tutoria.

Proponer criterios y procedimientos para realizar las adaptaciones curriculares
apropiadas para los alumnos con necesidades educativas especiales y
colaborar con otros departamentos y con el profesorado en general para
adaptar las enseflanzas a las caracteristicas y necesidades individuales del
alumnado.

Colaborar con los profesores del instituto en la prevencion y deteccion de
problemas de aprendizaje y en la realizacion de actividades educativas
dirigidas a los alumnos que presenten dichos problemas.

Formular propuestas al Claustro de profesores y a la CCP para mejorar los
procesos de ensefianza.

4. En el desarrollo de estas funciones el Departamento de Orientacion actuara bajo la
dependencia directa del Jefe/a de estudios y en estrecha colaboracién con el
Equipo Directivo.

Articulo 69. Designacion del Jefe/a del departamento de orientacidn

1.

b)

d)

El Jefe/a del departamento de orientacién sera nombrado por el Director/a del
instituto y desempefiara su cargo durante cuatro cursos académicos.

La jefatura del departamento de orientacion serd desempefiada por un
profesor/a de ensefianza secundaria perteneciente al departamento segun el
siguiente orden de prelacion:

Profesores con la especialidad de Orientacién educativa o que ostente la
titularidad de una plaza de esta especialidad, al amparo del Real decreto
1834/2008, de 8 de noviembre, por el que se establecen especialidades de los
cuerpos docentes de ensefianza secundaria y que pertenezcan al mismo con la
condicion de catedratico.

Profesores pertenecientes al cuerpo de catedraticos.

Profesores con la especialidad de Orientacién educativa o que ostente la
titularidad de una plaza de esta especialidad, al amparo del Real decreto
1834/2008, de 8 de noviembre, por el que se establecen especialidades de los
cuerpos docentes de enseflanza secundaria.

Profesores de otras especialidades.

3. Cuando en el departamento de orientacion haya mas de un profesor/a que pueda
desempeiniar la jefatura de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior, el Jefe/a
del departamento sera designado por el Director/a, oido el departamento.
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Articulo 70. Competencias del Jefe/a del Departamento de Orientacién

Son competencias del Jefe/a del departamento de orientacion:

a)

b)

C)
d)

e)

f)

9)

h)

Participar en la elaboracion y revisién del Proyecto Educativo del centro,
Programaciones Didacticas de areas/ambitos del Departamento.

Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso.
Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

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

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades
del departamento.

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

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

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades
del instituto, promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracién
educativa.

Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

Articulo 71. Cese del Jefe/a del departamento de orientacidon

Las circunstancias en las que se producira el cese de Jefe/a del departamento de
orientacion seran las mismas que las establecidas en el Articulo 65 de estas Normas.

Articulo 72. Funciones del profesorado de apoyo

Las funciones del profesorado de apoyo seran las establecidas en la Resolucion
de 8 de julio de 2002, de la Direccién General de Coordinacién y Politica Educativa,
por la que se aprueban las instrucciones que definen el modelo de intervencién, las
funciones y prioridades en la actuacion del profesorado de apoyo y otros profesionales
en el desarrollo del plan de atencion a la diversidad de los institutos de educacién
secundaria.

SECCION QUINTA. Del Responsable de Actividades Complementarias y
Extracurriculares

Articulo 73. Caracter y composicién

1. El

responsable de Actividades complementarias y extracurriculares serd el

encargado de promover, organizar y facilitar la realizacion de este tipo de
actividades.
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El responsable coordinara la colaboracion con los 6rganos de participacion del
centro o con asociaciones e instituciones del entorno

Asimismo, podran colaborar con el responsable de Actividades complementarias y
extracurriculares, el profesorado que cuente con asignacion horaria
complementaria para la colaboracién en actividades extracurriculares.

Articulo 74. Régimen de funcionamiento

1. El responsable de actividades complementarias y extracurriculares trabajara de
forma coordinada con los profesores y alumnos integrantes del departamento.

2. El Jefe de Estudios asignara un periodo lectivo para el desarrollo de sus funciones

3. En funcion de la disponibilidad horaria y de las necesidades del centro, el Jefe/a de
estudios podra contemplar la asignacién de hasta dos horas complementarias para los
profesores que colaboren con el departamento de actividades complementarias y
extracurriculares.

4.

5.

El Jefe/a de estudios, en la medida de lo posible, intentara hacer coincidir la hora
complementaria de extraescolares en los horarios de los profesores que la tengan
asignada.

Asimismo, asignara una hora complementaria en la que coincidiran los horarios del
Director/a, el Jefe/a de Estudios y el responsable de actividades complementarias
y extracurriculares para la coordinacion y planificacion de las actividades
programadas.

La seleccion de los acompafantes en la realizacion de actividades
complementarias y extracurriculares se hard atendiendo al siguiente orden de
preferencia:

a) Profesorado organizador de la actividad.
b) Profesorado perteneciente al departamento organizador de la actividad.
c) Profesores-tutores del alumnado asistente.
d) Profesorado que imparta clase al alumnado asistente.
e) Profesor/a responsable de actividades complementarias y extracurriculares.
f)  Profesorado colaborador con el mencionado departamento.
g) Otro profesorado:
- Profesorado que haya dado clase a los alumnos asistentes.
- Profesorado definitivo en el centro.
- Profesorado con mayor permanencia en el centro.
h) Padres y madres de los alumnos asistentes.

i)  Otros miembros de la comunidad educativa.

7. El profesorado acompafiante en las actividades fuera del centro sera designado,

en todo caso, por el Director/a, a propuesta del responsable de actividades
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complementarias y extracurriculares, y oido el Jefe/a de estudios, atendiendo a las
necesidades organizativas del centro y siguiendo, en lo posible, los criterios
mencionados anteriormente.

8. Sera obligatoria la presencia de profesorado durante la realizacion o el desarrollo
de actividades extracurriculares y se entendera referida tan sélo a aquéllas que
hayan sido promovidas por el Claustro de profesores; todo ello sin perjuicio del
ejercicio de la responsabilidad del Equipo Directivo en el desarrollo del programa
de actividades extracurriculares durante el horario del centro.

Articulo 75. Designacion del Responsable de Actividades Complementarias y
Extracurriculares

1. La eleccion del responsable serd un/a profesor/a designado/a por el Director/a a
propuesta del Jefe/a de estudios.

2. El responsable de actividades complementarias y extracurriculares actuara bajo la
dependencia directa de la jefatura de estudios y en estrecha colaboracion con el
equipo directivo.

Articulo 76. Competencias del Responsable de Actividades Complementarias y
Extracurriculares

El responsable del departamento de actividades complementarias vy
extracurriculares tendra las siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracion de las programaciones didacticas.

b) Elaborar el Programa anual de las actividades complementarias y
extracurriculares en el que se recogeran las propuestas de los departamentos,
de los profesores, de los alumnos, de los padres y, en su caso, del equipo
educativo de las residencias.

c) Elaborary dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades
del departamento.

d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion
con el claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos, las
asociaciones de padres y de alumnos y, en su caso, del equipo educativo de
las residencias.

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

f) Distribuir los recursos econdémicos destinados por el consejo escolar a las
actividades complementarias y extracurriculares.

g) Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las actividades
realizadas que se incluird en la memoria de la direccion.

Articulo 77. Cese del Responsable de Actividades Complementarias y
Extracurriculares

Las circunstancias en las que se producira el cese del Jefe/a del departamento de
actividades complementarias y extracurriculares serdn las mismas que las
establecidas en el O de estas Normas.
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SECCION SEPTIMA. De la Comisién de Coordinacién Pedagégica
Articulo 78. Caracter y composiciéon de la Comision de Coordinacién Pedagégica

1. La Comision de coordinacion pedagdégica es el 6rgano colegiado responsable de
velar por la coherencia pedagdgica entre cursos de cada etapa, de las etapas del
Centro y entre éste y otros centros.

2. La Comisién de coordinacion pedagdgica esta constituida por el Director/a, que sera
su presidente, el Jefe/a de estudios, el orientador, los Jefe/as de los departamentos de
coordinacion didactica, el responsable de actividades complementarias y
extracurriculares y el coordinador de formacion. En causa de ausencia del Director/a
ser actuara conforme al Articulo 39.

3. El responsable de la ensefianza religiosa dispondra en su horario de un
periodo lectivo para la asistencia a las convocatorias de la comision de
coordinacion pedagdgica.

4. Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, el Director/a
podra convocar a las reuniones a cualquier persona o representante de alguna
entidad distintos de los miembros de la misma.

5. Actuara de Secretario/a de la comision de coordinacion pedagdgica el miembro
de menor edad excluidos el Director/a y el Jefe/a de estudios. En caso de
ausencia del Secretario/a sera nombrado de forma provisional el miembro
presente de menor edad excluidos el Director/a y el Jefe/a de estudios.

6. Desde la CCP se impulsaran medidas que favorezcan la coordinacion del
Proyecto Educativo con el Proyecto de los colegios de educacién infantil y
primaria de su area de influencia, con el objeto de facilitar la transicion del
alumnado.

7. Las funciones y competencias del presidente y del Secretario/a seran las
establecidas en los articulos 23 y 25 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun y sus modificaciones posteriores.

Articulo 79. Régimen de funcionamiento de la Comisién de Coordinacion
Pedagégica

1. La CCP sera convocada por el Director/a del centro y se reunird semanalmente.
Se celebrard, asimismo, una sesion extraordinaria al comienzo del curso, otra al
finalizar éste y cuantas otras se consideren necesatrias.

2. El Jefe/a de estudios reservara una hora en los horarios individuales de todos los
miembros de la comisién de coordinacién pedagdgica destinada a la celebraciéon
de las reuniones correspondientes.

3. El Secretario/a serd nombrado anualmente en la primera sesion de la CCP del
curso académico.

4. El contenido de las reuniones de la comisién de coordinacion pedagogica seran

recogidas por el Secretario/a en sendas actas de acuerdo con el Articulo 28 y el
Articulo 29.
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5. La CCP deberé tener establecidas las directrices generales para la elaboraciéon y
revision de las programaciones didacticas antes de la elaboracién de éstas.

6. Asimismo, la CCP debera establecer durante el mes de septiembre, y antes del
inicio de las actividades lectivas, un calendario de actuaciones para el seguimiento
y evaluacion de las programaciones didacticas y de la posible modificacién de las
mismas que puedan producirse como resultado de la evaluacion y solicitara a los
centros de profesores correspondientes el asesoramiento y los apoyos externos
necesarios.

7. Durante el mes de octubre y antes de la celebracion de la primera sesion de
evaluacion, la CCP propondréa al Claustro de profesores, de acuerdo con la jefatura
de estudios, el calendario de evaluaciones de los alumnos y alumnas.

Articulo 80. Competencias de la Comision de Coordinacion Pedago6gica

La comisién de coordinaciéon pedagdgica tendra las siguientes competencias:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Establecer las directrices generales para la elaboraciéon y revision de las
programaciones didacticas de los departamentos.

Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de
la redaccion de las programaciones didacticas y su posible modificacién, y
asegurar su coherencia con el proyecto educativo del instituto.

Proponer al claustro las programaciones didacticas para su aprobacion.

Proponer al claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y
calificacion y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo
con la jefatura de estudios.

Proponer al claustro de profesores el plan para evaluar las programaciones
didacticas, los aspectos docentes del proyecto educativo y la programacion
general anual, la evolucién del rendimiento escolar del instituto y el proceso de
ensefanza.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacibn de las programaciones
didacticas.

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

Fomentar y coordinar propuestas de trabajo y proyectos interdisciplinares.

Formular propuestas para el programa anual de actividades complementarias y
extracurriculares.

Impulsar medidas que favorezcan la coordinacién del Proyecto educativo con el
Proyecto de los colegios de educacion infantil y primaria del area de influencia
del Centro, con el objeto de facilitar la transicion del alumnado.

Desarrollar medidas que refuercen la coordinacién con los Conservatorios
Profesionales para favorecer la simultaneidad de las ensefianzas de las
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ensefianzas, con los Centros de educacion de personas adultas y Escuelas
Oficiales de Idiomas para facilitar el intercambio de informacion.

CAPITULO IV. Organos de participacion

SECCION PRIMERA. De la Junta de delegados del alumnado
Articulo 81. Delegados/as de grupo

1. Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante el primer
mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formara parte de la junta de
delegados. Se elegira también un subdelegado, que sustituira al delegado en caso
de ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

2. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el Jefe/a de
estudios, en colaboracion con los tutores de los grupos y los representantes de los
alumnos en el consejo escolar.

3. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les
encomienda estas Normas.

Articulo 82. Procedimiento de eleccion de los delegados de grupo

1. El dia y hora de celebracién de elecciones de cada grupo sera establecida por
el Jefe/a de estudios.

2. El proceso electoral se abrirA en cada grupo una semana antes de celebrarse la
eleccion con la informacion por parte del tutor/a a cada uno de los grupos sobre la
normativa legal que afecta a los delegados y con la proclamacién de candidaturas.

3. Los interesados en ser elegidos presentaran sus candidaturas al grupo. En ausencia
de candidaturas o en el caso de que el nimero de las mismas sea inferior a dos, seran
candidatos todos los alumnos del grupo.

4. En este periodo de tiempo los candidatos podran desarrollar su campafna electoral
informando al grupo sobre sus proyectos. Dispondran para ello, ademas de un espacio
en el tablén de anuncios de la clase, de cinco minutos de tiempo inmediatamente
antes del acto de eleccion.

5. La mesa electoral estard compuesta por un Presidente -que sera el Tutor/a-, y dos
alumnos elegidos por sorteo entre los alumnos del grupo que no presentan
candidatura, el mayor de los cuales actuard de vocal y el mas joven como
Secretario/a, y levantara la correspondiente acta de la Sesion.

6. Son electores todos los alumnos del grupo, es decir, aquellos que reciben
ensefianza de las materias comunes con el mismo horario y equipo de profesores, y
gue estan a cargo de un profesor-tutor. Cada grupo elegird a un Delegado y a un
Subdelegado. Para que exista quérum deberan estar presentes 2/3 de los alumnos.

7. La votacion se realizara atendiendo al siguiente procedimiento:

a) El Presidente de la mesa daré las instrucciones sobre el desarrollo del proceso
electoral contenidas en estas normas y supervisara su desarrollo.
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b) EI Presidente ira nombrando por orden de lista a todos los alumnos del grupo,
gue se acercaran a la mesa electoral a depositar su papeleta, retirandose
después a su puesto.

c) El vocal sustituira al presidente en caso de ausencia temporal y tendrd como
funcién leer en voz alta los nombres contenidos en las papeletas comprobando
su correcta cumplimentacion.

d) EIl Secretario/a escribira en la pizarra el nombre y los apellidos de los alumnos
gue se presentan como candidatos y el computo de votos correspondientes. Si
no ha habido candidatos se iran anotando los nombres de los alumnos votados
y sus votos correspondientes.

e) En cada papeleta. preparada al efecto, figurard solamente el nombre vy
apellidos de un alumno/a. La papeleta sera doblada en cuatro partes.

8. Escrutinio:
a) Seran nulos todos los votos que no se ajusten a lo indicado.

b) Igualmente lo serdn aquellas que contengan cualquier informacion distinta a la
del nombre del candidato votado.

c) El alumno/a que alcance méas del 50% de los votos sera designado delegado
del grupo; y el que le siga en nimero de votos, sera designado Subdelegado.
Si en primera votacion ningun alumno/a alcanzara el citado porcentaje, se
efectuara una segunda votacién entre los tres alumnos que hayan obtenido un
mayor numero de votos. Tras esta nueva votacidn, se procedera a la
designacion de delegado y subdelegado por mayoria simple de votos. En caso
de empate, se deshara este designando al alumno/a que haya obtenido el
mayor porcentaje de votos en la primera vuelta.

d) Las reclamaciones que puedan producirse serdn elevadas al Jefe/a de
estudios, quien resolvera segun su criterio.

9. Se levantara acta de la votacion, que sera firmada por el presidente, el vocal y el
Secretario/a, y se entregara en Jefatura de Estudios.

10. EI nombramiento sera efectivo durante un curso escolar completo. Antes de
finalizar el periodo previsto en que dura el nombramiento, podra producirse el
cese por alguna de las siguientes causas:

a) Baja del interesado como alumno/a del Centro por traslado o cualquier otro
motivo.

b) Conducta gravemente perjudicial para el centro del interesado, una vez oido el
mismo.

¢) Renuncia razonada, aceptada por la Direccién del Centro.

d) Asimismo, podra ser cesado por el Director/a del centro, previo informe
razonado dirigido al tutor/a, por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo
gue los eligieron y oido el interesado.

11. En cualquiera de estos casos, se procedera a la convocatoria de nuevas

elecciones, en un plazo de 15 dias y de acuerdo con lo establecido en los puntos
anteriores.
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Articulo 83. Funciones de los delegados de grupo
Corresponde a los delegados de grupo:

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

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

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos/as de su grupo.

d) Colaborar con el tutor/a 'y con la junta de profesores del grupo en los temas que
afecten al funcionamiento de este.

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

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

g) Todas aquellas otras funciones, que en el marco de estas Normas le puedan
ser encomendadas por el tutor/a.

Articulo 84. Caracter y composicion de la Junta de delegados

1. La Junta de delegados de grupo es el 6rgano de participacion de los alumnos en
el marco del Proyecto Educativo del Centro.

2. Esté integrada por los delegados/as de cada grupo y por los representantes de
los alumnos en el Consejo Escolar. Todos serdn miembros de pleno derecho con
voz y voto.

Articulo 85. Régimen de funcionamiento de la Junta de delegados

1. La sesién constitutiva de la Junta de Delegados serd convocada por el Jefe/a de
estudios o por el Director/a, que asistiran a la misma con voz, pero sin voto. Esta
primera sesién habra de celebrarse dentro de la segunda quincena de octubre de
cada curso escolar.

2. En esta primera sesidn, la junta de delegados de grupo elegira entre sus miembros
a la comision directiva compuesta por el presidente, el vicepresidente y el
Secretario/a.

3. El procedimiento para la eleccion de la comision directiva sera el siguiente:

a) El Director/a o el Jefe/a de estudios solicitard a la junta de delegados la
presentacion de candidaturas para la secretaria del mismo. Si el nimero de
candidaturas es inferior a dos todos los componentes de la junta de delegados
seran candidatos. Ningan miembro de la junta de delegados podra abstenerse
en las votaciones.

b) Tras la presentacion de las candidaturas se procedera a la votacion que sera a
mano alzada. Resultard vencedora la candidatura que obtenga mas del 50% de
votos.
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c) En caso de que ninguna candidatura obtenga mas de la mitad de los votos, se
procederd a realizar una segunda votacién entre los dos candidatos que
obtuvieron més votos en la primera vuelta. Sera nombrado Secretario/a el que
obtenga mayoria simple en esta segunda votacion. En caso de empate en la
segunda votacion, se resolvera por sorteo.

d) Tras la eleccién del Secretario/a se procedera a la eleccion del presidente y
del vicepresidente en los mismos términos previstos en los apartados
anteriores. Si la votacion se resolviera en la primera vuelta ser& nombrado
presidente el que obtuviera mas de la mitad de los votos y vicepresidente en
siguiente candidato en numero de votos. Si la votacion se resolviera en la
segunda vuelta seran nombrados presidente y vicepresidente los candidatos
gue obtuvieran mayor namero de votos. En caso de empate, sera nombrado
presidente el candidato que obtuvo mayor nimero de votos en la primera
vuelta. Si después del proceso anterior se mantuviera el empate sera
nombrado presidente el candidato que fue votado por el Secretario/a en la
segunda vuelta.

En caso de ausencia del presidente o del Secretario/a seran sustituidos por el
vicepresidente.

Asimismo, en esta misma sesioén, la Junta de delegados elegird a dos miembros
gue colaboraran de manera directa con el departamento de Actividades
complementarias y extracurriculares. El procedimiento para su eleccion sera
establecido por la propia junta de delegados.

El Jefe/a de estudios facilitara a la Junta de delegados un espacio adecuado para
gue pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento. Asimismo, velara por el cumplimiento de este articulo
asistiendo cuando lo vea conveniente a las Juntas de delegados con voz pero sin
voto y apoyando la labor de su presidente cuando se establezcan Ilas
convocatorias correspondientes.

La Junta de delegados se reunird mensualmente en pleno, para cumplir con el
desarrollo de sus funciones y, ademas, sera preceptiva una reuniéon antes y otra
después de cada una de las sesiones que celebre el Consejo Escolar.

Se podran, asimismo, celebrar otras reuniones de caracter extraordinario siempre
gue lo soliciten mas de mitad de los miembros de la Junta o el Equipo Directivo.

Para la valida celebracion de las sesiones de la junta de delegados, se requerira al
menos la presencia de dos de los miembros de la comisién directiva, y de mas de
la mitad de sus componentes.

Las reuniones se llevaran a cabo durante los recreos, en la Ultima hora de clase, o
bien en horas no lectivas y previa convocatoria del presidente -por escrito- con al
menos 24 horas de antelacion, a fin de que cada delegado disponga de tiempo
suficiente para recabar de su grupo la opinién sobre temas que se van a tratar. La
convocatoria y el horario de celebracidon debe ser previamente autorizado por
Jefatura de estudios.

En aquellas sesiones de la Junta de delegados en las que se deliberen asuntos de
los cuales deben adoptarse acuerdos, el Secretario/a se encargard de levantar
acta de los mismos, de los asistentes y de los asuntos tratados. Sera también
quien se encargue de hacer una fotocopia de dicha acta para cada uno de los
grupos del Centro y para el Jefe/a de estudios.
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Los acuerdos se adoptaran por mayoria simple, reflejAndose los resultados en el
acta de la reunion.

En el seno de la Junta de delegados podran constituirse comisiones cuando la
naturaleza de los problemas a tratar lo haga mas conveniente, las funciones y el
funcionamiento de estas comisiones se establecerA en el momento de su
constituciéon. Asimismo, podran nombrarse otros responsables para el desempefio
de tareas especificas que sean encomendadas a la junta de delegados en el
ejercicio de sus funciones.

Los miembros de la Junta de delegados, en el ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del consejo escolar, y
cualquier otra documentacion administrativa del instituto, salvo aquélla cuya
difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o vulnerara los
preceptos de la ley de proteccion de datos de caracter personal.

Articulo 86. Funciones de la Junta de delegados del alumnado

1. La Junta de delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del PEC y de la PGA.

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

¢) Recibir informacién de los representantes de los alumnos en dicho consejo
sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones
estudiantiles y organizaciones juveniles legalmente constituidas.

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

e) Elaborar propuestas de modificacion de las NCOF, dentro del ambito de su
competencia.

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

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

h) Colaborar con el departamento de actividades complementarias vy
extracurriculares en la propuesta y desarrollo de actividades extraescolares.

i) Colaborar activamente en el fomento de estrategias de mejora de la
convivencia en el centro y formular propuestas de mejora.

i) Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el ambito de su
competencia y elevar propuestas de resoluciébn a sus representantes en el
mismo.

2. Cuando lo solicite, la Junta de delegados, en pleno o en comisién, debera ser

oida por los 6rganos de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su
naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

a) Celebracion de pruebas y examenes.

b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas
en el instituto.
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c) Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de
las tareas educativas por parte del instituto.

d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del
rendimiento académico de los alumnos.

e) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.

SECCION SEGUNDA. De la Asociacion de Madres y Padres de
Alumnos/as
Articulo 87. Composicién y finalidad

1. La Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as 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 evaluacién de la actividad
educativa y en la gestion y control del Centro a través de sus representantes en los
organos colegiados, asi como apoyar y asistir a las familias en todo lo que
concierne a la educacion de sus hijos e hijas.

2. La composicion, 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 vy
confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no
universitarias de la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.

Articulo 88. Funcionamiento

1. El régimen de funcionamiento de las asociaciones de madres y padres de alumnos
seran las establecidas en sus correspondientes estatutos.

2. Las asociaciones de padres legalmente constituidas dispondran de una
dependencia en el instituto para su uso. El horario para la utilizacion de dicha
dependencia se ajustara al horario de apertura del centro recogido en la P.G.A. salvo
asambleas o reuniones con padres que se celebren con conocimiento del Director/a.

3. Asimismo, las asociaciones de madres y padres de alumnos podran utilizar las
instalaciones del centro educativo para el desarrollo del Plan Anual de actividades,
siembre que respeten el normal desarrollo de la jornada escolar del alumnado.

4. Los responsables de las asociaciones solicitaran a la direccion del centro 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.

5. Las asociaciones no podran desarrollar en el centro otras actividades que las
previstas en su Plan Anual de Actividades de acuerdo con la legislacién vigente y
sus estatutos. De dichas actividades debera ser informado el Consejo Escolar y
podran participar todos los alumnos/as cuando vayan dirigidas a éstos.

6. Cuando de la actividad se deriven gastos extraordinarios, correran por cuenta de
las propia Asociacion de Madres y Padres.

7. Las asociaciones podran hacer uso del servicio de reprografia siguiendo las
instrucciones dictadas por el Centro.

8. Las asociaciones de madres y padres recibirdn del centro copias del Proyecto
educativo, de las Programaciones Didacticas, de la Programacion General Anual, y
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de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento. Asimismo, tendran
acceso, cuando lo soliciten a cualquier otra documentacién administrativa del
instituto, salvo aquélla cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las
personas o vulnerara los preceptos de la ley de proteccion de datos de caracter
personal.

CAPITULO V. Organos de convivencia

SECCION PRIMERA. Comision la convivencia
Articulo 89. Caréacter y composicion

1. El Observatorio de la convivencia es un érgano de control y evaluacion de la
convivencia en el Centro.

2. Este organo tiene como finalidad analizar el fenébmeno de la convivencia para
buscar las causas y los efectos que provocan su ruptura en el Centro, elaborar
propuestas para su promocion y mejora, y realizar el seguimiento de las medidas que
para su refuerzo y mantenimiento se pongan en marcha.

3. La Comisién de convivencia estara constituido por los siguientes miembros:

a)

b)

c)
d)

El responsable de la convivencia del centro que serd el coordinador de la
Comision, nombrado en el Consejo Escolar.

El Director/a.
El Jefe/a de estudios y, en su caso, el Jefe/a de estudios adjunto.

Un padre o madre del Consejo Escolar.

Articulo 90. Funciones

Seran funciones de la Comision de convivencia las siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Llevar un registro de incidencias, conductas disruptivas, conflictos y del estado
de la convivencia en el centro.

Mostrar interés por los posibles conflictos y conductas disruptivas que sucedan
dentro y fuera del aula.

Elevar informes a Jefatura de Estudios para su valoracion.

Estar informado de todas las medidas tomadas en el centro encaminadas a la
resolucion de conflictos y al fomento de la convivencia.

Transmitir y recibir propuestas desde la comisién de convivencia del Consejo
escolar y desde la junta de delegados.

Velar por el correcto funcionamiento y cumplimiento de las Normas de
Convivencia Organizacion y Funcionamiento de Centro y, en su caso, elevar
propuestas de modificacién o ampliacion de las mismas.

Informar al resto del claustro sobre las N.C.O.F. y su correcto cumplimiento.
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h) Elevar al Equipo Directivo propuestas de solucién o intervencion en los
conflictos o incidencias observadas.

i) Realizar un informe final de evaluacion sobre el estado de la convivencia en el
Centro.

Articulo 91. Régimen de funcionamiento

1. La Comision preguntard al conjunto de profesores que imparte clase a su grupo y
registraran las incidencias y conductas disruptivas en un cuaderno de registro que
debera presentar en las reuniones.

2. Se tendran en cuenta las incidencias ocurridas en los recreos.

3. Por su parte, el resto del profesorado, también facilitara lo antes posible a los
miembros de la Comision las incidencias que haya registrado en su cuaderno del
profesor.

4. Cada uno los miembros de la Comision debera informarse sobre la evolucion de
los cursos preguntando al finalizar la evaluacion a los tutores correspondientes. Al
término de cada evaluacion realizara un breve informe sobre los cursos (tipo de
incidencias, alumnos problematicos, nivel académico, colaboraciéon de los padres,
etc.).

5. Las sesiones de la Comision se celebraran cada mes.

6. El coordinador/a levantard acta de todas las sesiones. Informara al Equipo
Directivo sobre el nimero de incidencias asi como sobre la aportacion de
soluciones a las mismas. Debera entregar al Jefe de Estudios el informe de final de
mes donde se recoja el niumero de incidencias por curso.

SECCION SEGUNDA. Del Equipo de mediacién
4. Articulo 92. Caracter y composicién

1. El Equipo de mediacion estara compuesto por alumnado, profesorado, y padres y
madres, que cuenten con la formacioén previa al respecto.

2. El Equipo de mediacién estara coordinado por el responsable de convivencia del
Centro. El responsable de convivencia podra nombrar por delegacion a otro
profesor/a coordinador/a miembro del equipo de mediacion.

3. Los miembros del Equipo de mediacién no son ni jueces ni arbitros, no imponen
soluciones ni opinan sobre quién tiene la verdad, lo que buscan es satisfacer las
necesidades de las partes en disputa, regulando el proceso de comunicacion.

4. Una vez constituido el Equipo, se procedera a su formacion, y sera llevada a cabo

por miembros ya formados del equipo de mediacién. Se dotard a todos los
componentes de la documentacién necesaria.
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Articulo 93. Funciones

Seran funciones del Equipo de mediacion las siguientes:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

1)

Llevar a cabo las mediaciones para las que sea solicitado el equipo de
mediacion.

Hacer propuestas para la prevencion de los conflictos dirigidas a los 6rganos
competentes del centro.

Colaborar con la Comision de Convivencia del Consejo Escolar en el desarrollo
de sus funciones.

Informar al Equipo directivo de los procesos de mediacion llevados a cabo.

Elaborar los materiales de difusién e informacioén sobre el funcionamiento del
equipo de mediacién en el centro y los documentos propios derivados de la
labor del grupo de mediacion.

Buscar bibliografia y documentacion sobre mediacion escolar, asi como del
fomento de la convivencia.

Promover la inserciéon de la mediacién en los documentos institucionales del
centro.

Asesorar en mediacidn escolar a los miembros de la comunidad escolar que lo
soliciten.

Formar a nuevos miembros en la mediacion de conflictos y favorecer el
proceso de mejora de la formacién del equipo de mediacion.

Colaborar con los tutores y/o las juntas de profesores a peticién de éstos en los
casos de grupos especialmente conflictivos para establecer un plan de
actuacion.

Elaborar y desarrollar un plan de evaluacion del funcionamiento de la
mediacion.

Proteger a las victimas que soliciten mediacion.

Articulo 94. Régimen de funcionamiento

1. Las reuniones del Equipo de mediacién se celebrardn cada mes en el Aula de
Convivencia. Estas estaran dirigidas por el coordinador/a. La periodicidad podra
variar en funcion de las necesidades del momento.

2. Las mediaciones se realizaran con dos mediadores o con un solo mediador,
dependiendo de nimero de mediaciones de ese momento y la dificultad del caso.
Con caracter excepcional se incorporara una persona en calidad de observador
para favorecer la formacion de mediadores.

3. El coordinador informaré al Equipo Directivo sobre las actuaciones del equipo de
mediacion.

pag. 58




IES VALDENIERRO ,
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

SECCION TERCERA. De los alumnos/as ayudantes
Articulo 95. Carécter y composicion

1. El programa de alumnos/as ayudantes es un modelo de ayuda entre iguales que
trata de crear un grupo de alumnos que, tras recibir una formacién en técnicas de
escucha activa y desarrollo de la empatia y resolucién de problemas, ayuda a los
compafieros de su clase que puedan hallarse en situacion de indefension,
confusion, dificultades académicas o de adaptacién, con problemas personales,
familiares, culturales o con dificultades de relacion con los otros.

2. Los alumnos/as ayudantes son elegidos por sus propios compafieros (dos en
cada clase) después de un proceso de seleccion realizado a través de
interesantes dinamicas dentro de la hora de tutoria. Previamente el responsable
de convivencia se habra entrevistado con los tutores para supervisar la actividad y
recoger las percepciones de los mismos. Asi pues, el programa forma parte de la
programacion de Acciéon Tutorial, con la implicacién directa de los tutores
(principales coordinadores) y de los profesores encargados de realizar esta tarea.

3. El material que se ofrezca a profesorado y alumnado antes y después de la
eleccion sera elaborado por el Equipo de mediacion.

4. Los alumnos/as seleccionados aceptaran, siempre de manera voluntaria, recibir
una formacién mas especifica. En ningln caso se trata de imponer a los
ayudantes.

5. Sialo largo del curso se aprecia un escaso interés por parte de algiin miembro
del grupo de alumnos ayudantes, éste podra ser sustituido por otro compariero de
su grupo si asi lo consideran el tutor/a, equipo de mediacion y equipo directivo.

6. Las familias deberdn aprobar la participacion de su hijo/a como Alumno/a
Ayudante.

Articulo 96. Régimen de funcionamiento

1. Después de la formacion, el equipo de mediacion se reunira periédicamente con
estos alumnos/as para hacer el seguimiento necesario, pues a estos alumnos
también es necesario darles las pautas necesarias para que conozcan los limites
de su intervencién y cuando y cémo derivar determinados casos que excedan sus
posibilidades. Un responsable del equipo de mediacion levantara acta de cada
sesion

2. Se hardn sesiones formacion que promuevan en estos alumnos la
confidencialidad, el respeto al otro, la voluntariedad, la creatividad, la capacidad

para comprender diferentes puntos de vista, la empatia y, sobre todo, la
capacidad de escuchar.

Articulo 97. Finalidades

Son finalidades del programa de alumnos/as ayudantes las siguientes:
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Favorecer la participacion directa del alumnado en la resoluciéon de conflictos
de la escuela y dar forma al Decreto de Convivencia de Castilla-La Mancha.

Fomentar la colaboracion, el conocimiento y busqueda de soluciones en
problemas interpersonales en el ambito escolar.

Reducir los casos de acoso entre alumnos/as.
Disminuir la conflictividad y, con ello, la aplicacién de medidas sancionadoras.

Crear canales de comunicacion y de conocimiento mutuo entre educadore/as y
alumnado, mejorando la autoestima de todos los participantes en el programa.

Establecer una organizacién escolar especifica para tratar las formas violentas
de afrontar los conflictos.

Incrementar los valores de ciudadania a través de la responsabilidad
compartida y la implicacion en la mejora del clima afectivo de la comunidad.

Articulo 98. Funciones

1. Seréan funciones del Equipo de alumnos/as ayudantes las siguientes:

a)

b)

c)

d)

)

Ayudar a sus compafieros/as cuando alguien les molesta o0 necesitan que los
escuchen. No les aconseja, sino que les escucha.

Liderar las actividades de grupo en el recreo o en clase.

Ayudar a otros compariero/as en la organizacion de grupos de apoyo en tareas
académicas.

Ayudar a alumnos/as que estén tristes o decaidos por algun problema
personal y que necesiten que alguien les escuche o les preste un poco de
atencion.

Acoger a los recién llegados al centro y actlla como acomparfante.

Facilitar una mejora de la convivencia en el grupo.

2. El Alumnado Ayudante no es “policia”: su mision no es vigilar el cumplimiento de
las normas ni ejercitar una labor sancionadora.

3. No actta como representante oficial del grupo, sino que sus intervenciones son
actos estrictamente voluntarios cuyo propésito es la mejora en la calidad de las
relaciones.

CAPITULO VI. Responsables
Articulo 99. Responsable de Mediacion

1. El responsable de convivencia sera designado por el Director/a, a propuesta del
Jefe/a de estudios entre los profesores formados en mediacion escolar.

2. Las competencias del responsable de convivencia seran las siguientes:

a) Actuar de coordinador de los diferentes érganos de convivencia.
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b) Informar a los diferentes 6rganos de gobierno del Centro de las actuaciones
llevadas a cabo por los diferentes 6rganos de convivencia.

c) Impulsar diferentes medidas para la prevencion, resolucién y evaluaciéon de
conflictos.

d) Colaborary asesorar a la comisién de convivencia en el ejercicio de sus
funciones.

e) Asesorar al Consejo escolar en la eleccion de los mediadores en los casos de
especial relevancia.

3. El responsable de convivencia mantendra una relaciébn permanente con el
Orientador/a del Centro para la coordinacion de actuaciones conjuntas.

4. La jefatura de estudios, en funcion de la disponibilidad horaria, determinara el
namero de horas complementarias que seran destinadas para el ejercicio de esta
responsabilidad.

Articulo 100. El Coordinador de Medios Informéaticos

1. El Coordinador de Medios Informaticos sera designado por el Director/a, a
propuesta del Jefe/a de estudios.

2. Las competencias del Coordinador de formacion seran las siguientes:

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

b) Coordinar las actividades en el aula Althia y poner los recursos disponibles al
servicio de toda la comunidad educativa.

c¢) Fomentar la utilizacion, por parte del resto de los profesores/as, de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion.

d) Colaborar en el establecimiento de las normas de organizacién vy
funcionamiento de aulas y recursos relacionados con las tecnologias de la
informacién y la comunicacion.

e) Cualquier otra que le encomiende el Equipo Directivo en relaciéon con su ambito
de competencias.

3. El coordinador de formacién contard con cuatro periodos lectivos para el
desempefio de sus funciones.

Articulo 101 Responsable de Biblioteca y Plan de Lectura

1. El responsable de biblioteca sera designado por el Director/a, a propuesta del Jefe/a
de estudios.

2. Las competencias del responsable de biblioteca seran las siguientes:

a) Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
documentales de la biblioteca del Centro.

b) Coordinar el proceso de catalogacion del fondo documental, bibliografico y
audiovisual.
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c) Coordinar el servicio de préstamo de los fondos bibliogréficos, documentales y
audiovisuales.

d) Atender a los alumnos/as que utilicen la biblioteca, con la ayuda del
profesorado que tienen asignadas horas de atencion a la misma, facilitdndoles
el acceso a diferentes fuentes de informacion y orientdndoles sobre su
utilizacion.

e) Colaborar en la promocién de la lectura como medio de informacion,
entretenimiento y ocio y proponer, coordinar y llevar a cabo actividades de
animacioén a la lectura dirigidas al alumnado del centro (Plan de Lectura) y a
sus familias.

f) Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.

g) Colaborar en el establecimiento de las normas de organizacion vy
funcionamiento de la biblioteca y de sus recursos documentales.

h) Coordinar al equipo de apoyo de la biblioteca mediante la convocatoria de
reuniones periodicas.

i) Asesorar e informar a los diferentes departamentos de coordinacién didactica.

j) Promover iniciativas formativas que desarrollen la autonomia lectora, asi como
la busqueda y gestidon de la informacion.

k) Presentar una memoria anual que recoja los datos mas significativos del
funcionamiento de la biblioteca durante el curso académico.

I) Cualquier otra que le encomiende el equipo directivo en relaciéon con su ambito
de competencias.

3. El responsable de la biblioteca contara con dos periodos lectivos a la semana para
el ejercicio de sus funciones.

Articulo 102. Responsable del seguimiento y uso del transporte escolar

1. El responsable de seguimiento y uso del transporte escolar serd designado por el
Director/a, a propuesta del Secretario/a del centro.

2. Las competencias del responsable del seguimiento y uso del transporte escolar
seran las siguientes:

a) Comprobar el correcto funcionamiento del servicio de transporte escolar:
cumplimento de horarios, asignacion de rutas, etc.

b) Registrar las incidencias producidas en el uso del transporte escolar y
colaborar con la secretaria del centro en el envio mensual de dichas
incidencias.

c) Colaborar con la secretaria del centro en la elaboracion y entrega de los carnés
de usuario del transporte escolar y en los procedimientos de informacién a las
familias.

d) Cualquier otra que le encomiende el Secretario/a del centro en relacién con su
ambito de competencias.
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3. Cuando la responsabilidad del seguimiento y uso del transporte escolar recaiga
sobre un profesor/a con reduccion horaria, contard para el desempefio de sus
funciones con los periodos lectivos de reduccion autorizados por la administracion. En
caso contrario, la jefatura de estudios, en funcion de la disponibilidad horaria,
determinar4 el niumero de horas complementarias que serdn destinadas para el
ejercicio de esta responsabilidad.

Este servicio puede estar desempefiado por los miembros del equipo
administrativo del Centro, coordinandose con el Secretario/a del mismo.

Articulo 103. Coordinador de formacién con el Centro Regional de Formacion del
Profesorado

1. El coordinador de formacion del centro serd designado por el Director/a, a
propuesta del Jefe/a de estudios.

2. Las competencias del coordinador de formacion serén las siguientes:

a) Hacer llegar al consejo del centro de profesores y las necesidades de
formacién, y las sugerencias sobre la organizacion de las actividades,
acordadas por el claustro de profesores o por cada uno de los departamentos.

b) Participar en las reuniones que al efecto convoque el Director/a del centro de
profesores o el Jefe/a de estudios del instituto.

¢) Informar al claustro y difundir entre los profesores las actividades de formacion
gue les afecten.

d) Colaborar con el Jefe/a de estudios en la coordinacién de la participaciéon de
los profesores en las actividades cuando se haga de forma colectiva.

e) Mantener actualizado el tablén de formacion del profesorado del Centro.

f) Cualquier otra que le encomiende el Jefe/a de estudios en relacién con su
ambito de competencias.

g) Ademas, asumird las competencias sefialadas en el articulo 103 de las NCOF

h) Asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacién y de la
colaboracién y comunicacién con el centro Regional de Formacion el
profesorado.

i) Responsable de los proyectos de formacion en los centros.

3. Cuando la responsabilidad de la coordinacion con el centro de profesores y
recursos y otras entidades formativas recaiga sobre un/a profesor/a con reduccion
horaria, contara para el desempefo de sus funciones con los periodos lectivos de
reduccion autorizados por la administracién. En caso contrario, la jefatura de
estudios, en funcién de la disponibilidad horaria, determinara el nUmero de horas
complementarias que seran destinadas para el ejercicio de esta responsabilidad.

Articulo 104. Coordinador/a de prevencion de riesgos laborales del Centro.

1. La coordinacién de prevencion estd regulada por la Orden de 31 de agosto de
2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se crea la coordinacion
de prevencion de riesgos laborales en los centros docentes publicos no
universitarios de Castilla-La Mancha.
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coordinador o coordinadora de prevencion serd nombrado por la direccion del

centro, al comienzo del curso escolar, por el periodo que se estime oportuno.

3. Bajo la responsabilidad y supervision del Equipo Directivo, corresponde al
coordinador o coordinadora de prevencion gestionar las acciones que se
promuevan en materia de prevencion de riesgos laborales en el centro docente,
mantener la colaboracion necesaria con los recursos preventivos propios o con los
servicios ajenos a los que recurra la Consejeria de Educacién y Ciencia,
mediando para ello entre el equipo directivo y los recursos preventivos, y fomentar
una cultura preventiva en el centro, a cuyos efectos asumird las siguientes
funciones:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

m)

Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) en el
seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de
los trabajadores.

Colaborar y coordinar las actividades de informacion y formacion dirigidas a
trabajadores del centro y las campafias de promocién de la salud o de
sensibilizacién en la prevencién de riesgos promovidas por la Consejeria de
Educacién y Ciencia.

Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro para hacer
efectivas las medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

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

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

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

Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus
revisiones periédicas,

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

Informar a los trabajadores/as de los planes de vigilancia de la salud
desarrollados por la Administracion Educativa y gestionar la documentacién
necesaria.

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

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

Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir
una cultura preventiva.
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n) Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestion de materia
preventiva que se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de
Educacion y Ciencia.

Para el desempefio de sus funciones, el coordinador o coordinadora dispondra de
la reduccion horaria semanal establecida en la Orden de 31 de Agosto de
2009.Segun las instrucciones de la orden 02/07/2012, se aplicara la reduccién que
esté vigente en la normativa y segun las instrucciones del Servicio de Inspeccion.

Articulo 105. Otros responsables

1.

El Director/a podra designar, a propuesta del Jefe/a de estudios, otros
responsables para la realizacién de otras tareas de coordinacion.

En cada caso el equipo directivo establecera las tareas especificas que habran
de realizar estos profesores y las responsabilidades que deberan asumir.

Asimismo, establecera, en funcion de la disponibilidad horaria, el nimero de
horas complementarias que se destinaran para el desempefio de las
responsabilidades asignadas.

5. TITULO lIl. GESTION ADMINISTRATIVA Y ECONOMICA

CAPITULO I. Informacion y horarios
Articulo 106.

1.

3.

La documentacion administrativa se localizar4 archivada en lugares apropiados
bajo custodia del personal de secretaria y del Secretario/a del Centro. Su acceso
estara limitado al personal de secretaria y al Secretario/a del Centro.

Ademas del servicio de informacién directa que ofrecera el personal de secretaria
dentro de su horario laboral, existirAn en el vestibulo del centro paneles
informativos oficiales debidamente sefalizados, en los que se expondra la
informacién obligatoria oficial y aquella otra que se considere de interés para todos
los miembros de la comunidad educativa del Centro, especialmente para los
padres, madres o tutores legales de los alumnos y éstos Ultimos. El Secretario/a
del Centro sera el responsable de mantener esta informaciéon actualizada. Del
mismo modo, se accedera a determinada informaciéon a través del Portal Web del
Centro.

El horario de atencién al publico en la secretaria sera de 9.00 a 14.00 horas.

Articulo 107. Servicios para alumnado y familia

La secretaria del centro ofrecera los siguientes servicios para el alumnado y sus

familias:

a) Certificados.
b) Matriculas.

c) Titulos.
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d) Solicitud de reserva de plaza para el alumnado. (Ayuda a las familias a la
tramitacion telemética de la misma).

e) Ayudas y becas. Tramitacion de solicitud de ayuda de materiales curriculares
en especie.

f) Tramitacion de boletines de notas (calificaciones), faltas de asistencia y
comunicaciones de medidas correctivas ante conductas contrarias a las
normas de convivencia o gravemente perjudiciales.

g) Otros que pudiera establecer la administracién educativa.

Articulo 108. Servicios para profesorado
La secretaria del centro ofrecerd los siguientes servicios para el profesorado:
a) Informacion y tramitacién de permisos y licencias.

b) Otros que pudiera establecer la administracién educativa.

CAPITULO II. Admisién y matriculacion

Articulo 109. Admision del alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria 'y
Bachillerato

1. El proceso de admision del alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria y
Bachillerato se hara conforme a lo establecido en la legislacién vigente.

2. El calendario en el que se establecen los plazos del proceso de admisién sera
establecido en cada curso escolar mediante resolucion de la Direccion General
de Planificacion de Recursos Educativos.

Articulo 110. Criterios generales para la matriculacion

1. Una vez resuelto el proceso de admision, el alumnado que haya obtenido un puesto
escolar en el centro debera formalizar el documento de matricula en los plazos
establecidos por la administracién educativa que seran oportunamente publicados por
la secretaria del Centro.

2. Para la formalizacion de la matricula, se debera entregar la siguiente
documentacion:

a) 1°y 2° ESO: Dos fotografias tamafio carnet y fotocopia del D.N.I., 0 en su caso
cualguier documento que lo identifigue. Tendran que cumplimentar, ademas, la
solicitud de matricula.

b) 3°y 4° ESO, 1°y 2° de Bachillerato: Dos fotografias tamafio carnet, fotocopia
del D.N.I., 0 en su caso cualquier documento que lo identifique y justificante del
pago de seguro escolar en la cuenta del centro en Caja Castilla-La Mancha.
Tendran que cumplimentar, ademas, la solicitud de matricula.

c) En el caso de alumnado procedente de otro centro, ademas de todos los
documentos anteriores, se solicitard del centro de procedencia un informe
personal por traslado.
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3. El Centro informard, antes de formalizar la matricula, sobre el proyecto

educativo o caracter propio del mismo, asi como de la oferta educativa que en
ese momento disponga.

4. Los alumnos/as seran informados de todo el abanico de optativas que ofrezca
el Centro, estableciéndose un periodo de diez dias a partir del inicio del curso
escolar para poder formular su deseo de modificar su eleccién inicial. A tal
efecto deberdn cumplimentar el modelo que se les facilitara en secretaria,
debiendo la direccién del Centro resolver en un plazo no superior a siete dias.

CAPITULO Ill. Gestion econdmica
Articulo 111. Normativa general

1. La gestiobn econdémica de cada centro se ajustard a lo establecido en la
normativa vigente.

2. La Gestion Econdmica de los Centros PuUblicos se llevard a cabo
obligatoriamente usando el programa informatico GECE2000.

Articulo 112. Proyecto de gestién

1. Cada afio el Secretario/a del Centro, con el concurso de la comisién de gestion
administrativa y econdmica, elaborard el proyecto de presupuesto anual que se
compone de la previsidon detallada de todos los ingresos y los gastos del Centro para
dicho periodo.

2. El presupuesto se elaborara una vez conocida la cantidad asignada por la
Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento del centro (Primer trimestre
del afio natural) y sera aprobado por el Consejo Escolar antes de dia 15 de febrero.

3. Una vez aprobado, su ejecucion y rendicion de cuentas se hara mediante la cuenta
de gestiébn de cada uno de los ejercicios que debe ser aprobada por el Consejo
Escolar del centro antes del 31 de enero.

Articulo 113. Ingresos y gastos

1. Todos los ingresos que realice la Consejeria de Educacion y Ciencia al Centro, iran
acompafiados de una comunicacion escrita previa del servicio de Planificacién vy
Centros indicando el programa y el concepto econémicos a los que han de imputarse
tales ingresos, asi como la finalidad de los mismos.

2. Todos los gastos realizados por el Centro deberdn ir acompafados de las
correspondientes facturas a nombre del L.E.S. Valdehierro (N.L.F.: S-4500192-B,
Camino Viejo de Tembleque, s/n. 45710 Madridejos- Toledo), donde aparezca el
NIF/CIF de la empresa, la fecha, las cantidades detalladas y la forma de pago.

3. Se podran utilizar tres formas diferentes de pago:

a) Mediante talon, que se entregard en mano, si la empresa es de Madridejos o
se enviara por correo. si la empresa tiene el domicilio fuera de la localidad.

b) En efectivo.

c) Por transferencia bancaria.
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5. Cuando un profesor/a deba realizar alguna compra atendera al siguiente
procedimiento:

a) Comunicara al Secretario/a su intencion de realizar una compra y en ningun
caso efectuara el gasto correspondiente sin haber obtenido su visto bueno.

b) Acordara con el Secretario/a la forma de pago.

c) Si el profesor/a realizara el gasto con dinero propio, posteriormente, y en
funcién de la cantidad a abonar, el Secretario/a del Centro le extendera un
talébn que podra cobrar en Euro Caja Rural (oficina de Madridejos) o le pagara
en efectivo con dinero de caja.

d) Solicitara a la empresa en la que ha realizado la compra la factura
correspondiente que debe ser emitida de acuerdo con el apartado O.

e) Si el gasto se efectuara en alguna las empresas en las que el Centro tiene
cuenta, se comunicara este hecho en el momento de realizar la compra, en
Cuyo caso, no seria necesario emitir factura en el acto. La lista de las empresas
con cuenta del Centro puede consultarse en secretaria.

Articulo 114. Financiacion de los departamentos

1. En el presupuesto del centro se incluira una partida general con los recursos que
se destinen para el gasto de funcionamiento de los departamentos de coordinacion
didactica. La partida destinada sera comunicada a los departamentos
correspondientes al inicio de cada ejercicio econémico.

2. Religion seran considerado a efectos econdmicos como departamentos de
coordinacion didactica.

3. Debido a sus caracteristicas especiales, el departamento de orientacién dispondra,
ademas del dinero del propio departamento, de una partida especifica
correspondiente a los gastos de funcionamiento para Educacion Especial que
tendra una justificacién diferenciada.

4. El responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares sera
financiado de forma especial: contara con la misma partida de dinero que el resto
de los departamentos y ademas, contara con las subvenciones o donaciones que
reciba de asociaciones e instituciones (AMPA, etc.). El Responsable de esta tarea
decidirA como se gestiona el dinero una vez recibidas las sugerencias de
responsables de proyectos, departamentos, equipo directivo... Todos los gastos y
los ingresos se reflejaran en el programa GECE, vy, por tanto, en la cuenta de
gestion.

Articulo 115. Compensacién de gastos

1. Para cada una de las salidas o viajes que realicen los miembros del claustro
dentro del programa de actividades complementarias y extracurriculares, se
podra solicitar una gratificacion por parte de la Delegacién de Educacién y
Ciencia mas una dieta que pagara el centro.

2. Las gratificaciones se solicitardn al Secretario/a del Centro, que entregard un
cheque a nombre del profesor/a que haya realizado la actividad, cheque que se
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cobrara en la entidad bancaria donde el Centro tenga cuenta o bien pago en
efectivo (de caja).

3. Para que el Centro haga efectivo el pago, se han de aportar, en todo caso, las
facturas o tickets originales que justifiguen todos los gastos que se hayan
producido.

4. Las dietas por asistir a reuniones oficiales (EVAU, etc) se solicitaran a la
Delegacion Provincial a través de la Secretaria.

CAPITULO IV. Inventario
Articulo 116. Libro de inventario

1.

Al comienzo de cada uno de los ejercicios (principios de enero) se entregara a los
Jefes/as de Departamento una hoja de inventario.

Con la colaboracion de todos los miembros del Departamento, se registraran en la
hoja de inventario las altas y bajas de mobiliario, libros, T.I.C. y material especifico,
asi como la descripcion y las observaciones correspondientes.

A final de cada ejercicio (finales de diciembre) los departamentos devolveran la
hoja de Inventario totalmente revisada para comenzar un nuevo periodo.

Cuando se produzca el cese de algun Jefe/a de departamento este entregara la
hoja de inventario correspondiente en secretaria para que el Secretario/a pueda
proporcionarla al nuevo Jefe/a de departamento en el momento de su
incorporacion.

Con las hojas de inventario de todos los departamentos de coordinacién didactica y
las elaboradas por el equipo directivo, se configurard y se mantendra actualizado el
Libro de Inventario de Centro.

CAPITULO V. Programa de entrega de libros por la concesion de becas
Articulo 117. Aspectos generales del programa de entrega de libros

1.

Los libros de texto seran recogidos por los alumnos o alumnas o sus padres,
madres o tutores legales, al entregar el documento acreditativo correspondiente,
facilitado por la Secretaria del Centro escolar. Seran entregados por el
Secretario/a del Centro.

El Programa de reutilizacién de libros de texto afecta a toda la ESO en especie
(materiales curriculares).

3. En el mes de junio y tras la evaluacion extraordinaria, el Secretario/a del Centro
fijara los dias correspondientes de recogida de libros por cursos. Sélo entregaran
aquellos alumnos que hayan superado el total de las asignaturas en junio, en caso
contrario, se entregaran los libros tras la evaluacion extraordinaria. La Comisién de
entrega de libros del Consejo Escolar colaborara en dicha tarea, revisandose el forro,
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la pegatina de usuario y el estado general del libro. Posteriormente, los libros se
trasladaran al almacén para ser entregados al comienzo del curso siguiente.

4. En cada centro escolar, el seguimiento, valoracion, evaluacion y gestion de este
Programa correran a cargo de una Comision elegida por el Consejo Escolar y que
presidida por el director o persona en quién delegue, estara formada por los siguientes
miembros del Consejo Escolar, si los hubiere: un representante del profesorado y un
representante de los padres o madres del alumnado.

5. Las solicitudes para poder optar al Programa se har4 mediante el sistema de Becas
otorgadas por el Ministerio de Educacion, que se presentaran por el padre, madre o
tutor de forma telemética mediante la secretaria virtual de la plataforma papés 2.0.

6. Los usuarios del programa estaran obligados a conservar el buen estado de los
materiales y reponer los ejemplares deteriorados o extraviados por causas imputables
al alumnado.

7. Las obligaciones de los beneficiarios son las siguientes:

a. Cooperar con la Administracion educativa en cuantas actividades de
inspeccidn y verificacion se lleven a cabo, para asegurar el uso adecuado
de los libros

b. Conservar en buen estado los libros de texto entregados y devolverlos al
centro al finalizar el periodo lectivo, con la finalidad de ser revisados y
determinar su grado de conservacion. El alumnado de educacién
secundaria obligatoria que esté pendiente de la realizacibn de los
exdmenes y pruebas de la evaluaciéon extraordinaria, devolvera los libros
de texto el mismo dia de conclusién de dichas pruebas.

c. Reponer el ejemplar del libro deteriorado o extraviado, por causas
imputables al alumnado, en aquellos casos que asi haya sido notificado
por la Comision Gestora.

CAPITULO VI. Criterios comunes para la elaboracion de documentos
Articulo 118.

1. La Orden 2 de Julio de 2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizaciéon de
funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria en Castilla-La
Mancha, fija los puntos que deben contener las Programaciones Didacticas en
el articulo 19, los de la Programaciéon General Anual en el articulo 11 y las
normas para la elaboracion de la Memoria Anual en los articulos 16 , 17 y 18
de la citada Orden.

2. La elaboracion de documentos se realizara bajo los criterios de calidad, unidad,
coherencia y eficacia.

3. El equipo directivo fijar4 en cada curso escolar las directrices formales para la

elaboracion de los diferentes documentos bajo los criterios establecidos en el
apartado anterior.
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Articulo 119. Procedimiento para la elaboracion y revisiéon del Proyecto
Educativo de Centro (PEC)

1.

b)

d)

f)

El Proyecto educativo sera elaborado bajo la coordinacion del equipo directivo
con la participacion de la comunidad educativa mediante el procedimiento que
se indica a continuacion.

Se establecera un grupo de trabajo en el seno del Claustro cuya funcién sera
revisar la legislacién vigente aplicable, establecer la estructura basica del
Proyecto educativo, recoger de los diferentes sectores de la comunidad
educativa los elementos basicos del Proyecto educativo y elevar una propuesta
al equipo directivo.

Se pondra especial atencion en habilitar procedimientos (formularios,
circulares, encuestas, portal Web, etc.) que aseguren la participacion de todos
los sectores de la comunidad educativa especialmente en el establecimiento de
los principios y valores que regulan la convivencia y sirven de referente para el
desarrollo de la autonomia pedagdgica, organizativa y de gestién del centro, la
carta de convivencia y las prioridades de actuacién y objetivos ya que son la
base para establecer la identidad del Centro.

El equipo directivo elaborara un borrador utilizando como punto de partida la
propuesta del grupo de trabajo.

Este se presentara al alumnado, familias, personal de administracion y
servicios y profesorado a través de sus representantes en el Consejo Escolar
del Centro, y ademas a la Junta de Delegados, a las Asociaciones de madres y
padres, y de alumnos legalmente constituidas y a la Comision de Coordinacién
Pedagdgica.

Se fijara un plazo para la presentacién de propuestas de modificacion al
borrador. Las propuestas seran presentadas por los representantes de los
diferentes sectores de la comunidad educativa en el Consejo Escolar.

El documento definitivo del Proyecto Educativo sera aprobado por la mayoria
de dos tercios de los componentes del Consejo escolar con derecho a voto.

El equipo directivo informara a todos los sectores de la comunidad educativa
de este procedimiento.

Las modificaciones y revisiones del Proyecto Educativo podran ser
presentadas por el equipo directivo, por el claustro, por cualquier miembro de
los sectores representados en el Consejo Escolar y, en su caso, por las
Asociaciones de Padres y Madres y de Alumnos.

Seran aprobadas, de acuerdo con el mismo criterio, por la mayoria de dos

tercios de los componentes del Consejo Escolar y entrardn en vigor al curso
siguiente al de su aprobacion.
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6. TITULO IV. ORGANIZACION ESCOLAR

CAPITULO I. Horarios

SECCION PRIMERA. Calendario y horario general del Centro
Articulo 120. Calendario escolar

1. Como establece el articulo 80 de la Orden de 2 de julio de 2012, el curso
académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afio
siguiente. Las actividades lectivas y las derivadas de las programaciones
didacticas, la Programacion General Anual y la Memoria Anual se desarrollaran
entre el 1 de septiembre y el 30 de junio. Las pruebas o convocatorias
extraordinarias se realizaran fuera del calendario de dias lectivos establecido.

2. La concrecién del calendario escolar sera establecida anualmente por la
Administracion Educativa.

Articulo 121. Horario general de centro

1.

El horario general del centro serd establecido anualmente en la programacion
general anual de acuerdo con las directrices del proyecto educativo del centro y
con las instrucciones contenidas en el articulo 81 de la Orden de 2 de julio de
2012.

Como se establece en el articulo 86 de la Orden de 2 de julio de 2012, cuando,
como consecuencia de las propuestas recogidas en la Memoria Final de curso, se
proponga modificar el horario general del centro para el curso préximo, siempre y
cuando dicha modificacion no afecte a la jornada, el Director/a del centro remitira al
Servicio Periférico para su autorizacion, antes del 10 de julio, la propuesta
aprobada por el Consejo Escolar.

El Centro docente permanecera abierto durante el mes de julio con el personal
directivo y de administracion y servicios para garantizar los procesos de
matriculacion, expedicion de certificaciones, tramitacion de becas y, en general,
para prestar atencién y dar informacion a los usuarios de la educacion. Sin
perjuicio de lo anterior, la direccion del Centro comunicara al Servicio de
Inspeccién Educativa la fecha del mes de julio en que dan por concluidas todas las
tareas que se hayan de realizar en este periodo.

El centro permanecera abierto, en horario extraescolar, a toda organizaciéon o
grupo que, justificando el interés en la utilizaciéon de estas instalaciones, la misma
sea autorizada por el equipo directivo.

SECCION SEGUNDA. Horario del profesorado
Articulo 122. Criterios para la asighacion de materias, cursos y grupos.

1.

2.

En el primer Claustro del curso, jefatura de estudios comunicara a los
departamentos didacticos y de orientaciéon el nimero de grupos de alumnos que
corresponden a cada materia 0 &mbito, de acuerdo con los datos de matricula, y el
numero de profesores que componen el departamento de acuerdo con el cupo
autorizado por la administracion educativa.

Tras esta sesion, los departamentos celebrardn una reunién extraordinaria para
distribuir las materias y cursos entre sus miembros. El profesorado expresara
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igualmente sus preferencias por la adjudicacion de horas complementarias
relativas a determinadas tareas necesarias en el centro y otras observaciones, a
indicacion de la Jefatura de Estudios.

3. La eleccion de materias, cursos y grupos dentro de los departamentos se hara de
acuerdo con el procedimiento de turnos, de manera que cada profesor/a elegiréa en
cada turno un grupo de alumnos de la materia 0 ambito que quiera impartir hasta
completar el horario lectivo de los miembros del departamento o asignar todas la
materias y grupos que al mismo correspondan.

4. Para el establecimiento de los turnos se estara a lo siguiente:

a) En primer lugar, para respetar la preferencia establecida en el articulo 79 de la
Orden de 2 de julio de 2012, elegiran los maestros hasta completar su horario
dentro de los cursos primero y segundo de ESO.

b) En segundo lugar, elegiran los profesores con destino definitivo en el centro
gue pertenezcan al cuerpo de catedraticos y, si hubiera mas de uno, lo hara
primero el de mayor antigliedad en el cuerpo y, en caso de empate, en el
centro. Si persiste la igualdad de condiciones, se efectuara sorteo.

c) Después elegiran los profesores con destino definitivo en el centro que no sean
catedraticos estableciéndose el criterio de prelacion de la misma manera que
en el parrafo anterior.

d) Después elegiran los profesores que no tengan destino definitivo en el centro,
estableciéndose como criterio de prelacion la antigiedad en el instituto, con
independencia de la situacién administrativa del profesor o profesora. En caso
de igualdad de condiciones el desempate se hara atendiendo a la situacion
administrativa, de manera que elegirdn primero los profesores funcionarios de
carrera, después los que estén en practicas y, finalmente, los interinos. En
caso de persistir el empate se resolvera por sorteo.

e) Se entiende como antigliedad en el instituto el tiempo consecutivo en el que
haya trabajado en él y no se computaran a esos efectos posibles destinos que
haya tenido en otros cursos anteriores.

5. Alternativamente, el departamento podra efectuar el reparto por acuerdo, si existe,
entre todos los miembros.

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

a) Los destinados a la atencién de alumnos con areas o0 materias pendientes de
otros cursos.

b) Los correspondientes a las actividades educativas y adaptaciones curriculares
dirigidas a los alumnos que presenten problemas de aprendizaje, impartidos
con el departamento de orientacion.

¢) Los destinados a las profundizaciones establecidas por el departamento.

d) Otras que pudieran establecerse de acuerdo con el proyecto educativo del
centro.
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7. De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria se

levantard acta, firmada por todos los miembros del departamento, de la que se
daréa copia inmediata al Jefe/a de estudios.

Articulo 123. Elaboracién de los horarios del profesorado

1. Jefatura de estudios elaborara los horarios del profesorado de acuerdo con el
articulo anterior y con lo establecido en los articulos 88 a 112 de la Orden de 2 de
julio de 2012 de la Consejeria de Educacion y Ciencias, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

2. La distribucion de horas complementarias sera responsabilidad del Equipo
directivo, que las realizara de acuerdo con las preferencias establecidas en la
Programacion General Anual que concreta en cada curso escolar las prioridades
generales del Proyecto Educativo y con los criterios establecidos en estas Normas.

Articulo 124. Aprobacion de los horarios del profesorado

1. Una vez confeccionados los horarios, se entregara una copia a los profesores v,
salvo casos excepcionales, no se efectuaran mas modificaciones que las
derivadas de posibles errores en su confeccion.

2. Subsanados los errores advertidos, los horarios seran aprobados por el Director/a,
sin perjuicio de las competencias de los érganos superiores y de la supervision de
los mismos por la Inspeccién de Educacion.

3. EI Director/a del Centro, una vez aprobados los horarios, se responsabilizara de
gue sean grabados inmediatamente y antes del comienzo de actividades lectivas
en el programa de gestion DELPHOS. Cualquier modificacion de los mismos
requerira notificacion previa y autorizacién expresa de la Inspeccién de Educacion.

4. Una vez aprobados los horarios seran de obligado cumplimiento para todo el
profesorado.

5. Los horarios seran aprobados por el Director/a, sin perjuicio de las competencias
de los 6rganos y de la supervision de los mismos por la inspecciéon de Educacién

Articulo 125. Ausencias del profesorado

1. Las ausencias podran deberse a los siguientes motivos: permiso por asistencia
médica, indisposicién durante la jornada laboral e incapacidad temporal debida a
enfermedad o accidente no laboral.

2. El empleado debera avisar de su ausencia a la Direccion del centro tan pronto
sepa ésta vaya a producirse esta comunicacion sera obligatoria e independiente
de la posterior solicitud, justificacién fehaciente y, en su caso, concesion del
permiso o licencia correspondiente a través del procedimiento formalmente
establecido. Dicha comunicacién debera hacerse mediante aviso personal o
mediante llamada telefonica.

3. La justificacion sera exigible dese el primer dia y deberd ser presentada en el
plazo establecido en cada uno de los procedimientos regulados en esta
instruccion.se considerard como primer dia de ausencia aquél en el que el
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empleado no asista o se ausente del puesto de trabajo. La parte de la jornada no
realizada y no justificada en la forma y plazo previstos, podra dar lugar a la
deduccién proporcional de haberes, sin perjuicio de la sancion disciplinaria que
pueda corresponder, de acuerdo con lo previsto en la legislacién vigente.

4. La visita médica tiene la consideracion de permiso retribuido, segun la legislacion
vigente.

5. Para que la visita médica tenga la anterior consideracion, debera reunir los
siguientes requisitos:

a. Debera concertarse fuera del horario de trabajo. En caso de que no fuera posible,
se justificara mediante declaracién del empleado en tal sentido.

b. Debera justificarse mediante certificacion médica expedida por el facultativo de
Muface o de la Seguridad Social, en la que debera constar los siguientes datos:
nombre del paciente, fecha de la atencién sanitaria y la hora de entrada y salida de
la consulta. Dicha justificacion debera entregarse en el momento de la
reincorporacion al centro educativo.

c. Sera por el tiempo estrictamente indispensable y en la localidad del puesto de
trabajo o residencia habitual, salvo necesidad de atencion especializada. En
consecuencia, el empleado deberd permanecer en el centro educativo prestando
sus servicios hasta que tenga que realizar el desplazamiento al centro médico, y
debera regresar al centro educativo inmediatamente después de la visita médica, a
no ser que la misma coincida con el tltimo periodo lectivo, en cuyo caso no tendra
necesidad de acudir al centro.

d. En aguellas situaciones que la asistencia médica corresponda al cdnyuge, pareja
de hecho o familiar de primer grado de consanguinidad o afinidad del empleado, se
autorizara la ausencia por el tiempo que resulte indispensable siempre que sea
compatible con las necesidades del servicio. Para su autorizacién, es necesario
gue la ausencia cumpla los siguientes requisitos: que no sea posible concertar la
visita médica fuera del horario del de trabajo, que no sea posible el
acompafamiento por otra persona y que dicho acompafiamiento sea necesario
para que el paciente pueda realizar la visita. Estas circunstancias deberan
justificarse mediante una declaracion escrita del empleado y la certificacion médica
correspondiente.

e. Las visitas médicas que no rednan estos requisitos se entenderdn como no
justificadas, y daran lugar a la correspondiente deduccidon de haberes de
conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente.

f. En el caso de que el Director/a del centro no considere justificada la ausencia o
ésta no se justifique en el plazo previsto, debera ser comunicado a los Servicios
Periféricos en el plazo de tres dias. Una copia del parte de faltas sera remitida por
los directores de los centros a la Inspeccion de Educacion antes del dia cinco de
cada mes. Otra copia del parte de faltas se hara publica, en un lugar visible, en la
sala de profesores y estara a disposicién del Consejo Escolar.

g. La Inspeccion de Educacién comunicara por escrito al empleado la ausencia no
justificada, concediéndole audiencia de 3 dias habiles para presentar alegaciones
con caracter previo a la deduccibn de haberes, si procede, por el Grgano
competente.
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6. Indisposicién durante la jornada laboral: En caso de que la usencia sea debida a

indisposicion durante la jornada laboral, o que la indisposicion se produzca antes
del inicio de la jornada, se deberan observar las siguientes directrices:

a. El empleado comunicara a la Direccién del centro educativo la ausencia
del mismo con objeto de acudir al centro sanitario correspondiente.

b. La ausencia deberd justificarse mediante certificacion médica expedida
por el facultativo de Muface o de la Seguridad Social, en la que debera
constar los siguientes datos: nombre del paciente, fecha de la atencion
sanitaria, la hora de entrada y salida de la consulta y la declaracion de
la situacién de indisposicién para acudir al trabajo durante la jornada.
Dicha justificacion deberd entregarse en el momento de la
reincorporacion al centro educativo.

c. En el caso de que la indisposicion se prolongue durante mas de un dia,
el empleado debera tramitar el parte médico de baja conforme a lo
dispuesto en el siguiente punto.

7. Incapacidad temporal debida a enfermedad comun o accidente no laboral:
Actuacion en caso de incapacidad temporal del personal sujeto al régimen de
Muface.

a. El parte médico de baja se presentara en el centro educativo, asi como los de
confirmacion y alta, expedido por el facultativo competente en los modelos
oficiales del Régimen Especial de Muface. Los partes de baja y de
confirmacién se presentaran dentro de los tres dias siguientes a su expedicion,
sin perjuicio del deber de comunicacién prevista en la instruccion. El parte de
alta se presentara inexcusablemente al siguiente dia hébil de su expedicion,
fecha en la cual el funcionario se reincorporara a su centro educativo.

b. Inexcusablemente, el funcionario que solicite una licencia por enfermedad
debe ponerse en contacto, personal o telefénico, con la Inspeccién médica
provincial.

c. El centro enviara por correo electronico copia escaneada del parte médico de
baja de forma inmediata a la Inspeccion médica. Ademas, en el plazo maximo
de cinco dias debera emitir los documentos originales por correo ordinario.

d. Una vez revisada la documentacion enviada por el centro educativo, la
Inspeccién médica remitira informe a los Servicios Periféricos de Personal
correspondiente. El informe podra ser: informe favorable, informe parcialmente
favorable 8cuando se proponga la modificacion de los dias de baja
correspondientes a la dolencia del funcionario), informe desfavorable (cuando
se estime que procede la incorporacion inmediata del funcionario del centro
docente).

e. La Inspeccion médica podra requerir cuantos informes médicos o pruebas
diagnésticas considere oportunos a fin de ejercer un control adecuado sobre
los periodos de Incapacidad Temporal.

f. Unicamente se encontraran en situacion legal de incapacidad temporal
aquellos funcionarios que hayan obtenido una licencia por enfermedad
concedida por la persona titular del Servicio Periférico correspondiente.

g. La concesion de la licencia supondra el reconocimiento de la situacién de
incapacidad temporal desde el primer dia de la ausencia al puesto de trabajo,
y en consecuencia la incorporacién al mismo debera producirse al dia
siguiente del dltimo previsto en la resolucién de concesion de la licencia.

Actuacion en caso de incapacidad temporal del personal sujeto al Régimen General de

la Seguridad Social:

a. El parte médico de baja se presentara en el centro educativo, asi como los de
confirmacion y alta expedido por el facultativo competente en los modelos
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oficiales del Régimen General de la Seguridad Social. Los partes de baja y
confirmacion se presentaran dentro de los tres dias siguientes a su expedicion,
sin perjuicio del deber de comunicacion. El parte de alta se presentara
inexcusablemente al siguiente dia habil de su expedicion, fecha en la cual se
reincorporara a su centro educativo.

b. EIl centro enviara por correo electronico copia escaneada del parte médico de
baja de forma inmediata a los Servicios Periféricos correspondientes. Ademas,
en el plazo maximo de cinco dias debera remitir los documentos originales por
correo ordinario.

c. La gestion de los sucesivos partes de confirmacion y de alta se realizara por el
mismo procedimiento.

Seran justificadas aquellas faltas que se produzcan por el tiempo indispensable
para el desempefio del cargo electivo de una Corporacion Local. Segun se recoge
en la legislacion vigente, ese tiempo indispensable es el necesario para asistencia
a: Sesiones de Pleno de la Corporacion, Comisiones y delegaciones de que forme
parte o que desempefie el interesado. La justificacion debera hacerse mediante el
correspondiente escrito del Secretario/a del Ayuntamiento.

Articulo 126. Permisos y licencias del profesorado de caracter general

1.

2.

Con caracter general, sera de aplicacion la normativa que recoge el conjunto de
medidas aprobadas en el Real Decreto ley 20/2012.de 13 de julio.

Los permisos Yy licencias que podran ser solicitados por el profesorado estan
regulados por la ley 30/1984 de medidas para la reforma de la funcion publica,
modificada por la Ley 23/1988, y actualizada en el Estatuto Basico de la Funcion
Publica de fecha 12 de abril de 2007, la Resolucién de 05/06/2008, por la que se
publica el Plan para la Conciliacion de la vida familiar y laboral y la Ley de igualdad
de 22 de marzo de 2007, asi como en la legislacion posterior que ha ido
promulgandose.

Todos los docentes que tengan que solicitar permisos o licencias habran de
dirigirse a la secretaria del centro donde rellenardn el impreso oficial
correspondiente  segun su situacidbn. Ademas, deberdn presentar los
correspondientes documentos justificativos para cada uno de los diferentes
permisos o licencias.

Con carécter general la solicitud de permiso o licencia se realizara con 15 dias de
antelaciébn como minimo, excepto en los casos en los que no se sepa la fecha del
hecho causante del permiso o licencia (enfermedad, nacimiento, etc.), que se
realizara cuando se produzca dicho hecho causante.

Los profesores/as podran solicitar los permisos y licencias que recoja la legislacion
vigente.

Dias de libre disposicion: Se concederan segun lo estipulado en la legislacion
vigente y de acuerdo con el protocolo aprobado por el Claustro de Profesores y la
CCP de este Centro.

Articulo 127. Licencias y bajas por enfermedad

La tramitacién de licencias por enfermedad del personal funcionario docente se

har4 segun determina la legislacion vigente sobre el procedimiento de actuacién ante
situaciones que requieren justificacion médica por parte de profesorado.

Articulo 128. Vacaciones

Cuando todo o parte del periodo de vacaciones (meses de julio o agosto), coincida

con una incapacidad temporal, o con el permiso de maternidad o adopcion, o con el
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mes de lactancia, asi como con el permiso de paternidad, el docente tendra derecho a
disfrutar de las vacaciones que correspondan en fecha distinta (méaximo un mes),
aunque haya terminado el afio natural al que correspondan.

Articulo 129. Cumplimiento de los horarios por parte del profesorado

1. Se entiende por faltas justificadas al puesto de trabajo los hechos que vienen
apoyados en la concesion de permisos o licencias legalmente reconocidos o las
ausencias que reunan los requisitos legales establecidos en el 0.

2. Cualquier ausencia o retraso que se produzca debera ser notificada por el
profesor/a correspondiente con la mayor brevedad posible. EI mismo dia de su
reincorporacion al Centro rellenara el anexo de Centro correspondiente adjuntando
al mismo los justificantes correspondientes. Los documentos acreditativos de la
justificacion se presentaran en Secretaria donde seran debidamente registrados.

3. Si perjuicio de lo anterior, cuando un profesor/a tenga constancia con antelacién
suficiente de la necesidad o posibilidad de faltar al trabajo por un periodo
determinado, debera seguir el siguiente procedimiento:

a) Comunicar al Jefe/a de estudios, o en su caso, al Director/a, con la mayor
antelacion posible, la necesidad o posibilidad de faltar al trabajo por un periodo
determinado.

b) Solicitar, si procede, el permiso o licencia correspondiente conforme a lo
establecido en el 8. Junto a la misma, la direccion del centro solicitara, si ha
lugar, la sustitucion del profesor/a por el periodo que deba ausentarse del
trabajo.

c) Esperar la confirmacion escrita de la concesién del permiso o licencia
correspondiente. Si en los dias previos al periodo en el que el profesor/a deba
faltar al trabajo, no hubiese obtenido confirmacion de la concesién del permiso
o licencia, lo comunicara inmediatamente a la direccion del centro que lo
pondra en conocimiento de la inspeccion de educacién. El profesor o profesora
no podra ausentarse del centro sin la autorizacion de la direccién del mismo.

d) Dejar constancia por escrito en el libro de guardias de los dias y, periodos
lectivos y complementarios en los que deba faltar al trabajo. En caso de que el
profesor/a vaya a ser sustituido durante el periodo que dure su ausencia no
sera preciso dejar constancia de la misma en el libro de guardias.

e) Facilitar la relacion de actividades y tareas que deba realizar el alumnado
durante el tiempo que dure su ausencia. La relaciéon de actividades y tareas
sera depositada en la carpeta de guardias. En el caso de que el profesor/a
vaya a ser sustitutito durante el periodo que dure su ausencia, la relaciéon de
actividades y tareas junto con cualquier otro material que se considere
necesario sera proporcionada al Jefe/a del departamento correspondiente o al
Jefe/la de estudios, para que pueda ponerlo a disposicién del profesor/a
sustituto/a.

f) Para facilitar la atencién de alumnado por parte del profesorado de guardia, el
profesorado ausente no pondra actividades que requieran de la utilizacion de
los recursos disponibles en las aulas materias (aulas TIC, gimnasio, talleres,
laboratorios, etc.)
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Articulo 130. Control de los horarios del profesorado

1. El control del horario del profesorado seréa realizado por el Jefe/a de estudios y,
en Ultima instancia por el Director/a.

2. Para el control de la asistencia del profesorado, el Jefe/a de estudios contara
con la colaboracion del Jefe/a de estudios adjunto, si lo hubiera, y de los
profesores de guardia en los términos establecidos en el 0.

3. El Director/a del Centro, comunicara a las familias de las situaciones de baja
laboral de larga duracion del profesorado, por su incidencia en el proceso de
ensefianza y aprendizaje del alumnado.

4. Las faltas de asistencia del profesorado se grabaran en el programa de gestion
DELPHOS. Una copia del parte de faltas que genera dicho programa sera
remitida, por la direccion, a la Inspeccion de Educacion, antes del dia cinco de
cada mes. Otra copia del parte de faltas se hara publica, en lugar visible, en la
sala de profesores y estara a disposicion del Consejo escolar.

5. El Director/a comunicara a la Delegacion Provincial, dentro del plazo de tres
dias a contar desde la incorporacion del funcionario al centro educativo,
cualquier incidencia no justificada del profesorado. Simultdneamente, se dara
cuenta por escrito de dicha comunicacion al profesor correspondiente.

SECCION TERCERA. Horario del alumnado
Articulo 131. Confeccion de los horarios

1. La distribuciéon del horario semanal del alumnado garantizara, como minimo, el
desarrollo del computo total de horas establecidas en el curriculo para el conjunto
de cada una de las ensefianzas y para cada ambito y materia, en el nimero de
dias lectivos que establece el calendario escolar. Asimismo, habra de garantizar la
distribucién flexible del tiempo para facilitar una respuesta mas adaptada al
alumnado, de acuerdo con las medidas de atencion a la diversidad establecidas en
el Proyecto Educativo del Centro.

2. La Jefatura de estudios propondra al claustro para su aprobacion, antes del inicio
de las actividades lectivas, los criterios pedagdgicos para la elaboracién de los
horarios, estableciendo las prioridades en lo relacionado con la atencion a las
caracteristicas del alumnado y la coherencia con los principios establecidos en el
Proyecto educativo.

Articulo 132. Cumplimiento de los horarios del alumnado

1. Todos los alumnos/as deberan respetar los horarios aprobados para el normal
desarrollo de las actividades del Centro.

2. La aplicacién del proceso de evaluacion continua al alumnado hace imprescindible
y obligatoria su asistencia a las clases y su participacion en las actividades
programadas para las distintas materias.

3. Se considerara como una falta la inasistencia a cualquiera de las clases dentro del
periodo de un dia lectivo.
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Seran faltas justificadas las que sean debidamente excusadas por escrito por el
padre, madre o tutor/a legal del alumno/a mediante los modelos que a tal efecto
estaran en posesion del tutor/a del grupo y en conserjeria, y que respondan a una
de las situaciones siguientes, asi como por la plataforma Educamos CLM:

a) Vista médica o enfermedad del alumno/a.
b) Realizacion de exadmenes fuera del centro
¢) Asunto familiar ineludible

Los justificantes iran acompafiados de la documentacion correspondiente en
aqguellos casos en los que la situacién lo requiera (visitas médicas, hospitalizacion,
intervenciones quirdrgicas, enfermedades que necesiten periodos largos de
convalecencia, etc.)

Los justificantes de faltas se entregaran al tutor/a en el plazo maximo de cinco dias
a partir del primer dia de la incorporacion a clase. El alumno/a antes de entregar el
justificante al tutor/a correspondiente debera presentarlo a todos los profesores a
cuyas clases haya faltado.

La falsificacion de los justificantes de faltas por parte de los alumnos sera
considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia de acuerdo
con el 1 y dara lugar a la aplicacion del 2.

En caso de falta de asistencia a un examen, éste debera ser realizado de nuevo
sélo en el caso de que la ausencia esté debidamente justificada.

Los justificantes presentados por los alumnos solamente tendran validez si el
tutor/a los considera razonables. Cuando los justificantes ofrezcan dudas el tutor/a
verificara la autenticidad de los mismos con los padres, madres o tutores legales.
En estos casos podran, ademas, solicitarles otros documentos justificativos.

Los alumnos/as no deberan salir del Centro durante la jornada escolar. Si algin
alumno/a tuviera que salir del Centro por necesidad, deberd comunicarlo a la
Jefatura de Estudios mediante una autorizacion por escrito firmada por los padres
o0 tutores legales segin modelo establecido por el Centro y que a tal efecto estara
en posesion del tutor/a del grupo y en conserjeria.

Las salidas del Centro de los alumnos menores de edad estaran debidamente
justificadas cuando sean expresamente autorizadas por el padre, madre o tutor
legal segun lo establecido en el apartado 10 y los hechos causantes respondan a
las causas contempladas en el apartado 4. En caso de duda, se les podran
requerir otros documentos justificativos (certificados médicos, declaraciones
juradas, etc.). Para garantizar la salida y entrada ordenada de alumnos/as al
Centro durante el periodo lectivo (cuando se produzca retraso en la entrada o una
salida anterior a la finalizacién de las clases),seran los padres y madres de
alumnos los que deberan recoger y traer a sus hijos directamente al Centro o
avisar telefénicamente al Equipo Directivo

En el caso de padres separados, éstos deberan informar sobre la custodia de los
menores al profesor/a tutor/a, para que éste, a su vez, y una vez informada la
Junta de profesores correspondiente, pueda poner en practica los procedimientos
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de aplicacion del protocolo de custodia de menores establecido por la Consejeria
con competencias en educacion. De este modo el Centro se eximir4 de cualquier
conflicto que pudiera surgir al tener que salir el menor acompafiado de uno u otro
coényuge.

Excepcionalmente, los alumnos/as mayores de dieciocho afios podran ausentarse
del Centro en los periodos de recreo 0 en los periodos lectivos en los que se
impartan materias de su grupo en las que no estén matriculados, siempre y cuando
manifiesten su voluntad expresamente mediante la firma de un documento que
dirigiran a la Direccion del Centro.

Asimismo, los alumnos menores que cursen bachillerato podran ausentarse del
Centro durante los periodos lectivos en los que se impartan materias de su grupo
en las que no estén matriculados, siempre y cuando sus padres, madres o tutores
legales lo autoricen expresamente mediante la firma de un documento que dirigiran
a la Direccion del Centro.

Igualmente, el alumnado que curse Bachillerato o Ciclos Formativos podré salir del
Centro a ultima hora lectiva si el profesor/a que tocase en ese momento para
impartir sus clases hubiese faltado al Centro. Para ello tendran autorizacion
expresa de los padres, madres o tutores legales, segiin modelo del Centro, firmada
por los responsables legales de dichos alumnos/as, y custodiada en Jefatura de
estudios.

En los supuestos de los dos apartados anteriores el Centro expedira un carnet
especial al alumno/a que debera mostrar a los responsables correspondientes para
poder salir del Centro en las horas autorizadas y bajo las siguientes condiciones:

a) Cuando la salida se produzca en un periodo lectivo mostraran el carnet a los
conserjes.

b) La entrada y salida de los alumnos durante el recreo sera controlada por los
profesores de guardia de recreo. Los alumnos saldrdn cinco minutos después
de comenzado el recreo y entrardn cinco minutos antes de terminar, en ambos
casos mostraran el carnet al profesor de guardia correspondiente.

El Centro se exime de toda responsabilidad en los periodos legalmente
autorizados por estas Normas en los que los alumnos/as permanezcan fuera del
mismao.

Si un alumno/a se ausenta sin cualquiera de los permisos establecidos en estas
normas sera bajo su responsabilidad, pudiéndose tomar medidas preventivas y
correctoras al respecto.

Para categorizar la gravedad de la ausencia al centro, de menor a mayor, en
primer lugar se considerard que el alumno/a falte a primera hora 0 no asista al
centro, en segundo lugar que falte a determinadas clases de forma selectiva y
puntual, y en tercer lugar que el alumno/a salga del centro sin atenerse al protocolo
establecido.
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Articulo 133. Control de la asistencia del alumnado

1. Es obligacion del profesor/a el control de asistencia de los alumnos y alumnas a
las clases sin distincion de cursos ni de edades.

2. El control diario de faltas y retrasos corresponde a cada profesor/a dentro de su
clase. Para ello puede usar el modelo de control de faltas y retrasos que se
proporcionara con el cuaderno de profesor/a u otro sistema que estime oportuno.
Ademas, cada profesor/a grabara, semanalmente, dichas faltas o retrasos en el
sistema de gestion DELPHOS, indicando si esttn o no justificadas.
Alternativamente, podra utilizar EDUCAMOS CLM o DELPHOS para la
consignacion diaria de las faltas de asistencia.

3. Los tutores/as podran consignar en DELPHOS o Educamos CLM las faltas de
asistencia de dias completos (justificadas e injustificadas), en cuyo caso, los
profesores no podran sefialar las faltas en estos dias.

4. Desde secretaria se proporcionaran a los tutores los informes mensuales de faltas
y retrasos de sus tutorados que, previamente revisados y firmados, devolveran a
secretaria para que sean enviados a los padres dentro de los cinco primeros dias
de cada mes. Solo se enviaran los informes de aquellos alumnos que tengan diez
0 mas faltas de asistencia por mes. Los informes que no sean enviados seran
custodiados por los tutores hasta que el cémputo total de faltas de todos los
informes custodiados hasta la fecha sea superior a cinco, en cuyo caso seran
enviados conjuntamente.

5. Sin perjuicio de lo anterior, en el momento en que algun profesor/a observe un
elevado numero de faltas de asistencia, lo comunicara inmediatamente al tutor/a
gue a su vez se pondra en contacto con la familia. En todo caso se comunicara el
hecho a Jefatura de Estudios. El tutor o tutora registrard en su cuaderno todas
estas actuaciones.

6. En caso de no resolverse la situacién, para los alumnos en edad de escolarizacion
obligatoria, se establecera el siguiente procedimiento de actuacion en aplicacion
de lo establecido en la legislacion vigente, donde se establecen los criterios y
procedimientos para prevencién, intervencion y seguimiento sobre el absentismo
escolar:

a) El tutor/a, citard a una entrevista a la familia o tutores legales. El contenido de
la entrevista sera registrado por el tutor/a en su cuaderno de profesor/a.

b) De no remitir la situacion de absentismo, jefatura de estudios citara por escrito
a la familia a una entrevista manifestando la gravedad de la situacion de
absentismo escolar del alumno/a. Se levantara acta de comparecencia de los
representantes legales.

c) En caso de no resolverse la situacion con las actuaciones anteriores, se
realizara una valoracién de la situacion personal y escolar del alumnado por el
Departamento de orientacion. Cuando de la anterior valoracién se deduzca que
predominan los factores socio-familiares, se solicitara la valoracién de la
situacion socio-familiar a los Servicios Sociales Basicos.

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

e) Se realizara un seguimiento periédico por parte del tutor o tutora de la situacion
de absentismo, en colaboracion con la familia y con los Servicios Sociales
Béasicos, cuando intervengan, con un plazo fijo en los momentos iniciales y
variable a partir de su desaparicion. Los plazos y procedimientos para el
seguimiento periodico del tutor/a y, en su caso, Servicios Sociales Basicos sera
asimismo reflejado en el plan de intervencién socioeducativa de alumno/a.

f) Cuando de una situacion de absentismo escolar de un alumno/a se derive el
establecimiento de un plan de intervencién socioeducativa, se informara del
proceso a la inspeccion de Educaciéon para que garantice el cumplimiento de
los derechos y deberes de los alumnos y de las familias.

g) Se solicitarda colaboracion al Ayuntamiento para el seguimiento del alumnado
gue presenta una situacion prolongada de absentismo.

h) ElI alumnado mayor de edad, para justificar sus faltas, ser4 necesario la
presentacion de un justificante de un organismo oficial, ya sea por enfermedad
o por debe inexcusable. La ausencia en un examen o prueba de clase sélo se
tendra en cuenta y por tanto se repetird el examen o prueba, en el caso de que
sea justificada debidamente.

Articulo 134. Actuaciones en caso de convocatoria de huelga, paro o
manifestacion estudiantil

1. Ante una convocatoria legal de huelga, paro o manifestacion estudiantil y
siempre que sea conocida con la suficiente antelacion, el Centro comunicara a
las familias la situaciébn para que, como tutores legales de los menores,
adopten las medidas responsables que consideren oportuno tomar.

2. Si el menor, incorporado en el centro, traslada su deseo de abandonarlo o de
no entrar a clase ante una convocatoria legal de huelga, paro o manifestacién
estudiantil, el Centro trasladara a sus padres la situacion para que se hagan
cargo de la misma. Si la incidencia es muy notable y no permite esta gestion
individualizada, se informara a las familias de modo global para que estén al
corriente y sean ellas quién, si lo estiman oportuno, pidan explicaciones a sus
hijos.

3. En todo caso, para la salida del Centro de los alumnos/as se estard a lo
dispuesto con caracter general en el 9.

4. Cuando la falta de asistencia o abandono del Centro sea consecuencia de una
convocatoria ilegal de paro, huelga o manifestacién estudiantil tendra la
consideracion de conducta gravemente perjudicial para la convivencia del
Centro y se actuara conforme determina el 2.

Articulo 135. Retraso a 12 hora y Entrada al Centro durante la mafiana.

El alumnado que llegue tarde a 12 hora al Centro sin motivo justificado sera
registrado en un Libro de control de registros. La primera vez se le amonestara
verbalmente por el Equipo Directivo y pasara a su clase correspondiente si llega en los
5 primeros minutos tras tocar el timbre de entrada de las 8.30 horas. La segunda vez
gue reincida, se llamard a su padre, madre o tutor legal y se informard sobre su

impuntualidad reiterada y las medidas que Se trataran si sigue reincidiendo. Y 1a




tercera vez que vuelva a reincidir, sera amonestado con un parte de disciplina y no
pasara a su clase correspondiente, a la vez que volvera a ser informada la familia.
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No obstante, si llegase después, las puertas del Centro permaneceran cerradas

las tres primeras horas para evitar el flujo de alumnado. Sélo podra volver a entrar en
el Centro a la hora del recreo. Con todo, podra también pasar al recinto entre la
primera y segunda clase y entre la segunda y tercera siempre y cuando venga
acompafado de su padre, madre o tutor/a legal y/o con justificante médico (en ningun
caso justificante de la familia) y en el caso de que sea alumnado con materias sueltas
de los cursos superiores.

SECCION CUARTA. Horario del personal de administracién y servicios
Articulo 136. Ausencias del personal no docente

1. Las ausencias podran deberse a los siguientes motivos: visitas médicas,
enfermedades de duracién no superior a tres dias, ausencias de los miembros de
las corporaciones locales.

2. Todas las ausencias deben ser inexcusablemente justificadas por parte del
trabajador/a.

3. Las ausencias debidas a visitas médicas deben reunir los siguientes requisitos. En
caso contrario se entenderan como no justificadas:

a)

b)

d)

f)

Debera concertarse fuera del horario de trabajo, y de no ser posible debera
aportarse justificante en tal sentido.

Requerira la previa peticion al Secretario/a, salvo que la circunstancia que la
motiva impida la obtenciébn de autorizaciébn previa, lo que debera ser
comunicado de manera inmediata a la Direccion del centro.

Se justificard mediante certificado médico en el que debera constar el nombre
del paciente, la hora de la consulta y, en su caso, la necesidad de que el
trabajador/a atendido no asista a su trabajo en un periodo de uno a tres dias.

La visita médica sera por el tiempo estrictamente indispensable y en la
localidad del puesto de trabajo o residencia habitual, salvo necesidad de
atencion especializada.

Con cardcter general s6lo podran justificarse por este concepto las visitas
médicas del propio trabajador/a.

Cuando la ausencia sea por acompafnar a una visita médica, el trabajador/a
sélo podra ausentarse cuando la persona acompafiada sea el cényuge, pareja
de hecho o familiar de primer grado de consanguinidad o afinidad del
trabajador/a y el acompafiamiento sea necesario para que el paciente pueda
realizar la visita. En todo caso, estas circunstancias deberan justificarse de
manera expresa y suficiente por el trabajador/a que se ausente mediante
declaracion escrita y por el documento médico acreditativo de la visita.

4. Las ausencias debidas a enfermedad de duracion no superior a tres dias deben
reunir los siguientes requisitos. En caso contrario se entenderan como no
justificadas:
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a) Siempre que sea posible debera solicitarse autorizacion a la Direccion del
centro educativo, no obstante, cuando las caracteristicas de la ausencia no lo
permitan, el trabajador/a debera arbitrar los medios oportunos para comunicar
lo antes posible esta circunstancia al centro docente.

b) Se justificard mediante certificado médico en el que debera constar el nombre
del paciente, la hora de la consulta y la necesidad de que el trabajador/a
atendido no asista a su trabajo en un periodo de uno a tres dias. En caso de no
haber recibido atencibn médica se hard mediante declaracion firmada por el
interesado en la que constara la enfermedad padecida como justificacion de la
ausencia.

5. Seran justificadas aquellas faltas que se produzcan por el tiempo indispensable
para el desempefio del cargo electivo de una Corporacién Local. Segun se recoge
en el punto 75.4 de la Ley 7/85, reguladora de bases de régimen local, ese tiempo
indispensable es el necesario para asistencia a: Sesiones de Pleno de la
Corporacion, Comisiones y delegaciones de que forme parte o que desemperie el
interesado. La justificacion deberd hacerse mediante el correspondiente escrito
del Secretario del Ayuntamiento.

Articulo 137. Jornada, vacaciones, permisos y licencias del personal no docente.

1. Con caracter general, sera de aplicacion la normativa que recoge el conjunto de
medidas aprobadas en la legislacién vigente.

2. La jornada laboral, permisos, licencias y las vacaciones del personal funcionario
gque desempefie labores de caracter administrativo o subalterno sera la establecida
en la legislacion vigente, en relacion a permisos, licencias y ausencias del personal
laboral y personal administrativo no docente.

3. Todos los trabajadores que tengan que solicitar permisos o licencias lo haran a
través de la Secretaria del centro donde rellenaran el impreso oficial
correspondiente  segun su situacion. Ademas, deberan presentar los
correspondientes documentos justificativos para cada uno de los diferentes
permisos o licencias. La secretaria del Centro dara traslado de la misma al Servicio
de Personal de la Delegacion. Si por alguna razén el trabajador tramita la solicitud
directamente a la Delegacién, tendra la obligacion de comunicar a la secretaria del
Centro la razén de su ausencia.

4. No se considerard concedido el permiso, mientras la Jefatura de Servicio de la
Delegacion no lo haya concedido. Cuando la ausencia sea debido a causas
urgentes, se podra comunicar por teléfono la concesién del permiso.

5. Con caracter general la solicitud de permiso o licencia se realizara con 15 dias de
antelaciébn como minimo, excepto en los casos en los que no se sepa la fecha del
hecho causante del permiso o licencia (enfermedad, nacimiento, etc.), que se
realizara cuando se produzca dicho hecho causante.

Articulo 138. Licencias y bajas por enfermedad del personal no docente

1. La tramitacion de los partes de baja por enfermedad se realizard por el
trabajador/a a través de la secretaria del Centro. La presentacion de dicho parte
debera ser realizada el mismo dia de su expedicion.
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2. El Centro, mediante correo electrdnico, enviard escaneada de forma inmediata a

los Servicios de Personal correspondientes copia del parte de enfermedad. Los
impresos originales seran remitidos por correo ordinario en el plazo maximo de
cinco dias.

La gestion de los sucesivos partes de confirmacion, asi como del parte de alta se
realizara por los mismos procedimientos y en los mismos plazos.

Articulo 139. Cumplimiento de los horarios por parte del personal no docente

1. Se entiende por faltas justificadas al puesto de trabajo los hechos que vienen

apoyados en la concesién de permisos o licencias legalmente reconocidos o
las ausencias que rednan los requisitos legales establecidos en el 0.

Cualquier ausencia o retraso que se produzca debera ser notificada por el
trabajador/a correspondiente con la mayor brevedad posible. EI mismo dia de
su reincorporacion al Centro rellenard el anexo de Centro correspondiente
adjuntando al mismo los justificantes correspondientes. Los documentos
acreditativos de la justificacion se presentaran en Secretaria donde seran
debidamente registrados.

Articulo 140. Control de los horarios del personal no docente

1.

El Secretario/a del centro, velara por el cumplimiento de la jornada del personal
de administracion y servicios, quien pondra en conocimiento inmediato del
Director/a cualquier incumplimiento.

Para el control del cumplimiento de los horarios del personal no docente el
Secretario/a del Centro contara con un libro de registro de asistencia que debe
ser conveniente firmado por los trabajadores solo los dias que asistan con
normalidad a su puesto de trabajo.

Al finalizar cada mes el Secretario/a del Centro, con la asistencia del personal
de administracion, generara el parte correspondiente de faltas del personal no
docente.

Los partes de faltas de septiembre a junio, se remitirdn al Servicio de Personal
antes del dia cinco del mes siguiente, e iran acompafiados de los justificantes
de las mismas, firmados por el interesado y visados por el director.

El Director/a comunicara al Servicio de Personal, dentro del plazo de tres dias
a contar desde la incorporacion del trabajador/a al centro educativo, cualquier
incidencia no justificada del trabajador. Simultineamente, se dard cuenta por
escrito de dicha comunicacién al trabajador correspondiente.

CAPITULO II. Periodos no lectivos
Articulo 141.

1. Los recreos se consideran periodos no lectivos.
2. Los periodos no lectivos estaran atendidos por profesorado encargado segun

los criterios establecidos el Articulo 145 y en el Articulo 146.
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Articulo 142. Transicion entre periodos lectivos
1. Latransicion entre dos periodos lectivos estard marcada por un timbre.

2. Esta transicion entre dos periodos lectivos, ademas de receso, tendra como
finalidad la preparacion del material y recursos para el siguiente periodo
lectivo.

3. En la transicion entre periodos lectivos, los alumnos de los dos primeros
cursos de Educacién Secundaria Obligatoria permaneceran dentro de sus
aulas a la espera del profesor/es. Solo podran ir al servicio con su autorizacion
expresa.

4. Los alumnos de tercero y cuarto de Educacién Secundaria Obligatoria
permaneceran en la planta en la que estan situados sus respectivas aulas y
los alumnos de Bachillerato, en el interior del edificio. Ninguno de los
mencionados alumnos podran transitar por el ala en la que se encuentran las
aulas de primero y segundo de Educacién Secundaria Obligatoria sin la
autorizacion expresa de Jefatura de estudios.

5. En ningun caso los alumnos podran salir al patio sin la autorizacion expresa de
la Jefatura de estudios.

6. El alumnado de Ciclos Formativos, de 3° y 4° ESO y Bachillerato podra
permanecer en el pasillo desde que sale un profesor/as hasta la llegada del
siguiente, manteniendo, en todo momento, el orden. En caso contrario, el
Equipo Directivo podra determinar que dicho alumnado también permanezca
dentro de sus respectivas aulas.

Articulo 143. Recreos

1. Durante los recreos los alumnos/as deberan permanecer fuera del aula y de los
pasillos, que seran cerradas con llave, quedando todos en el interior del recinto del
Centro.

2. Durante los recreos los alumnos/as deberan permanecer fuera del aula y de los
pasillos, que seran cerrados con llave, guedando todos en el interior del recinto
del centro, excepto los alumnos/as de Ciclos Formativos de Grado Superior, que
podran permanecer dentro de sus aulas. En caso de no guardar un orden, el
Equipo Directivo también podran tomar la medida de que dicho alumnado no se
guede en sus respectivas aulas.

3. Los alumnos/as podran salir del Centro durante los recreos Unicamente en los
supuestos regulados por el 10 Articulo 132.10,11y 12.

4. Para aquellos alumnos/as que deseen trabajar durante el recreo permanecera
abierta la biblioteca.

5. No esta permitido tirar papeles, envases u otras basuras en las aulas, pasillos y
espacios a los que se tenga acceso en el periodo de recreo. En todo caso, se
deberan seguir las instrucciones del profesorado de guardia de recreo.

6. Los alumnos que durante estos periodos de recreo causasen de forma
intencionada algun desperfecto en las instalaciones y/o dependencias del centro
en funcidén de la gravedad se les aplicard lo dispuesto en los Articulos 219.2 y
224.2.
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7. Las consecuencias que pudieran derivarse del incumplimiento de estas normas

seran responsabilidad de los alumnos/as o de sus padres o tutores legales
cuando sean menores de edad.

8. Cuando un profesor/a requiera el recreo para la realizacién de alguna actividad
con alumnos (exdmenes, repasos, aclaraciones, correcciones ante conductas
contrarias a las normas de convivencia, etc.) lo hara en los espacios habilitados
al efecto segun lo establecido en el Articulo 146.3 y en el Articulo 222.

9. Se establecen también los “Recreos Alternativos”. En ellos se estableceran
diversas actividades (juegos de mesa, comics, huerto escolar, deportes...) con el
fin de presentar alternativas al alumnado con dificultad de integracién. Habra
profesorado responsable del mismo, computando éstos como una hora
complementaria.

CAPITULO lIl. Guardias
Articulo 144. Sustitucion del profesorado ausente

1. La asistencia a los grupos cuyo profesorado esta ausente sera responsabilidad
del resto de profesores/as que habran de hacerse cargo de los mismos para el
cuidado y buen funcionamiento del centro.

2. Para el cumplimento de apartado anterior, en funcion de las necesidades del
centro, el Jefe/la de estudios podra asignar al profesorado hasta 5 horas
complementarias para la asistencia a los grupos cuyo profesorado esté ausente.
El profesorado que tenga asignadas horas complementarias para la asistencia de
grupos cuyo profesor/a esté ausente se denominara profesorado de guardia.

3. En la asignacion de horas complementarias, el Jefe/a de estudios priorizara las
destinadas a la sustitucion del profesorado ausente garantizando la asistencia de
todos los periodos lectivos con profesorado de guardia.

4. El profesorado de guardia atendera a las siguientes instrucciones para el
desempefio de su funcién:

a) Comprobara en el libro de guardias los profesores ausentes, los grupos que
hay que asistir y el trabajo que tienen preparado en la carpeta de guardias
correspondiente.

b) Inmediatamente después de sonar el timbre de entrada, realizar4 una ronda
por el edificio para comprobar si todos los grupos estan asistidos por el
profesorado correspondiente.

c) Se responsabilizara de los grupos de alumnos/as que se encuentren sin
profesor/a por cualquier circunstancia, orientara sus actividades y velara por el
orden y buen funcionamiento del instituto, procurando que realicen las
actividades preparadas por el profesor/a ausente y resolviendo en el acto
cualquier incidencia del alumnado que se produzca durante su turno de
guardia. En caso de no tener que realizar actividades encomendadas por el
profesor/a ausente, el profesor/a de guardia podrd mandar la realizacién de
actividades relacionadas con alguna asignatura del grupo al nivel curricular del
mismo. Dichas actividades podran ser recogidas y entregadas al profesor/a de
la asignatura para su calificacion.
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Asimismo, debera pasar lista en el grupo en que ha realizado la guardia.

En caso de no tener que asistir a un grupo de alumnos/as, permanecera
localizable dentro del Centro para atender cualquier incidencia que pudiera
producirse en las aulas durante su turno de guardia.

En caso de accidente de algun alumno/a, deberd acompafarle al botiquin y si
fuese necesario, en funcién de la gravedad, llamaréa a su familia o le llevara a
un Centro Médico. En cualquiera de estos casos lo comunicara de forma
inmediata al equipo directivo.

Finalizado su periodo de guardia, anotara en el parte correspondiente las
ausencias y retrasos de los profesores/as y cualquier otra incidencia que se
haya producido, y lo firmara.

El profesorado de guardia no realizara en las aulas materias (aula TIC,
gimnasio, talleres, laboratorios, etc) la atencién del alumnado cuyo profesorado

esté ausente, aun cuando los alumnos tuvieran que desarrollar actividades en
las mismas.

5. Cuando por asignacion horaria hubiese varios profesores de guardia atendiendo
el mismo periodo lectivo, la organizacion y distribucibn de tareas, sera
corresponsabilidad de los mismos. En caso de no producirse acuerdo, la
organizacion y distribucion sera resuelta por el Jefe/a de estudios.

6. Cuando el nimero de grupos que se deba asistir fuese superior al nimero de
profesores de guardia, éstos resolveran la situacién de forma que las actividades
escolares se desarrollen con total normalidad asegurando que todos los grupos
gueden correctamente atendidos.

7. En caso de ausencia de algun profesor/a el grupo de alumnos/as correspondiente
atenderda a las siguientes instrucciones:

a)

b)

Permanecera en el aula de forma correcta a la espera de que el profesor/a de
guardia se haga cargo de ellos. Si éste tarda en llegar, el delegado del curso, y
en su ausencia el subdelegado, avisara al profesor/a de guardia para que se
haga cargo del grupo de alumnos/as.

En caso de que no apareciese el profesor/a de guardia el delegado o
subdelegado, lo pondran en conocimiento del Jefe/a de estudios y en ausencia
de éste del Director/a.

Si por retraso justificado de algun profesor/a, algin grupo se ausentara del aula
sin el conocimiento previo y consentimiento del profesor/a de guardia o del
Jefe/la de estudios, incumpliendo el 1 de estas Normas, se procedera a
imponer la correspondiente medida correctora de acuerdo con el 2.

8. EI profesorado podra utilizar los periodos lectivos de ausencia del profesorado
para impartir docencia de sus materias cuando:

a)

El profesor/a interesado no tenga otras tareas asignadas de acuerdo con su
horario personal.
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b) EIl profesor/a ausente no haya dejado actividades preparadas para el grupo
correspondiente.

¢) Haya alumnado ausente matriculado en la materia del profesor/a interesado o
alumnos/as presentes que no estén matriculados.

d) Se llegue a un acuerdo con el grupo.

En el supuesto anterior, el profesor/a interesado lo comunicara al profesorado de
guardia para que anote el hecho en el apartado de incidencias del libro de
guardias.

10. Para garantizar el normal desarrollo de las actividades escolares, si, como

consecuencia de la ausencia de algun profesor/a, se utilizase un periodo lectivo
para impartir docencia, no podra suponer la modificacion de los horarios del
alumnado y del profesorado, salvo en casos excepcionales con la autorizacion
expresa de la Jefatura de estudios.

11. El profesorado de guardia debera ir a recoger y a dejar al alumnado que haya

sido enviado al Aula de Convivencia por motivos disciplinarios y estar con este
alumnado en dicha Aula. Alli anotara en un Libro de Registros el nombre del
alumno/a, el curso, el profesor/a que lo envia y el motivo, asi como las tareas
realizadas.

Articulo 145. Atencidn y asistencia en recreos

1.

El control de los momentos de recreo sera responsabilidad del profesorado que
habré de vigilar y asegurar el cumplimiento de las normas durante el mismo para
el cuidado y buen funcionamiento del centro.

La atencion de los momentos de recreo se hard a través de horas
complementarias, computandose tal tarea en el horario del profesorado a razon
de una guardia lectiva por cada recreo. EIl profesorado que tenga asignhadas
horas complementarias para la asistencia de los momentos de recreo se
denominara profesorado de guardia de recreo.

Jefatura de estudios procurara asignar al menos cinco profesores de guardia por
recreo.

El Jefela de estudios solicitara en el primer claustro del curso profesores
interesados en asistir los recreos. Si el numero de solicitudes resultara superior a
las necesidades del centro, se atenderan por orden de peticion y si resultara
inferior, el Jefe/a de estudios asignara guardias de recreo a otros profesores.

Para atender los periodos de recreo los profesores de guardia contaran con la
asistencia del Equipo Directivo.

La asistencia de los periodos de recreo se hara atendiendo a las siguientes
instrucciones:

a) Un profesor/a de guardia revisard los pasillos de 1° y 2° de la ESO,

asegurandose de que no quede ninguna persona en el interior de las aulas y
gue estan cerradas con llave.
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Otro profesor/a de guardia revisara los pasillos de 1° de Bachillerato y Ciclos

Formativos de Grado Medio y FP Basica, asegurdndose de que no quede
ninguna persona en el interior de las aulas y que estan cerradas con llave.

Otros dos profesores/as de guardia saldran al patio y realizara rondas
continuas alrededor del centro con el objetivo de vigilar y regular la zona de
pistas polideportivas y demas espacios exteriores procurando que no se
produzca ninguna violacién de las normas. Cuando haya competiciones
deportivas, también velara por la normalidad durante el desarrollo de las
mismas.

Otro profesor/a de guardia se situard en la puerta de acceso al Centro y
controlara la salida de los alumnos mayores de dieciocho afios de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 132.14.

El miembro del Equipo Directivo que esté de guardia de recreo vigilara todos
los pasillos y aulas de la segunda planta, comprobando que las aulas estén
cerradas.

Finalizado su periodo de guardia, anotaran en el parte correspondiente las
incidencias producidas, y lo firmaran.

7. Si por causas justificadas y de organizacion, en algin periodo de recreo se
contara con menos de cinco profesores de guardia se actuara de comin acuerdo
entre ellos y en colaboracién con el Equipo Directivo.

8. La organizacion y distribucion de tareas sera corresponsabilidad de los
profesores/as de guardia que asistan el mismo periodo de recreo. En caso de no
producirse acuerdo, la organizacién y distribucién sera resuelta por el Jefe/a de
estudios.

CAPITULO IV. Aspectos organizativos relativos a la evaluacion
Articulo 146. Realizacion de exdmenes y pruebas

1.

Cuando las actividades de clase no afecten a todo el alumnado (pruebas de
recuperacion, por ejemplo) o alumnos/as que terminan antes de la hora una
determinada prueba, deberan permanecer en el aula hasta el toque de timbre
gue sefiale el fin de la clase.

No se podran utilizar ni periodos lectivos completos de otros profesores ni partes
de los mismos para la realizacion de actividades o pruebas de evaluacioén sin el
consentimiento previo del profesorado correspondiente.

Una vez proporcionada por la administraciéon educativa la normativa que recoge
las instrucciones y actividades para el final de curso, Jefatura de Estudios
reservara en el calendario final de curso, a realizar durante el mes de mayo para
los alumnos/as de 2° de Bachillerato (y en junio para la convocatoria
extraordinaria de este nivel) y durante el mes de junio para el resto de
alumnos/as. Asimismo, reservara el tiempo suficiente en el mes de junio para la
realizacion de las pruebas extraordinarias de evaluacion.

Para ello confeccionara con la suficiente antelacion los calendarios de pruebas
finales correspondientes que deberan ser cumplidos por todos los miembros de
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la comunidad educativa. Dichos calendarios seran revisados y aprobados por el
Claustro antes de su aplicacion.

Cuando deban realizarse pruebas unificadas para un mismo nivel
(recuperaciones, examenes finales, examenes de pendientes, etc.) los Jefe/as
de departamento de coordinacion didactica seran los encargados de supervisar y
controlar el establecimiento de las mismas cuidando que se ajustan a lo
establecido en la programacion didactica y, en su caso, al desarrollo de las
mismas en el curso escolar correspondiente.

No se podra poner por parte del profesorado mas de dos examenes por dia,
garantizando el derecho al estudio del alumnado.

Después de cada evaluacion habrd una semana para poder llevar a cabo las
pruebas de recuperacion. Durante este tiempo no se podran poner examenes de
la evaluacion siguiente.

Articulo 147. Evaluacién de materias o ambitos pendientes

Cada departamento didactico organizara la respuesta al alumnado con materias
pendientes en cumplimiento de la normativa especifica sobre evaluacion.

En funcion de la disponibilidad horaria, para la atencién al alumnado que
promociona con ambitos y materias pendientes, los horarios podran incluir una
hora lectiva a la semana para el seguimiento del plan de trabajo individualizado.

Al comienzo de cada curso escolar, los departamentos de coordinacion didactica,
comunicaran a los alumnos con materias pendientes el plan individualizado que
deban seguir para la superacion de las mismas.

Asimismo, los departamentos didacticos comunicaran a las familias las materias
pendientes que deberan superar sus hijos y cualquier otra aclaracion que sobre
las mismas consideren oportuno realizar. La comunicacidon se hara por escrito
mediante los instrumentos que establezca el Equipo directivo.

Articulo 148. Evaluacion y calificacién

1.

La evaluacién, promocion y titulacion en Educacion Secundaria Obligatoria se
ajustara a lo establecido en la legislacién vigente de la Consejeria de Educacion y
Ciencia de Castilla-La Mancha.

La evaluacién, promocién vy titulacion en Bachillerato se ajustara a lo establecido
en la legislacion vigente que regula la evaluaciéon del alumnado en el bachillerato
en la Comunidad Autdbnoma de Castilla-La Mancha

Los resultados de la evaluacion iran acompafiados de una calificacibn numérica,
sin emplear decimales, en una escala de 1 a 10 en Educaciéon Secundaria
Obligatoria y una escala de 0 a 10 en Bachillerato. En la prueba extraordinaria,
cuando el alumnado no se presente a dicha prueba, se reflejardA como No
Presentado (NP).

Antes de cada sesién de evaluacion, los profesores introduciran en el sistema de
gestion DELPHOS las calificaciones de todos los alumnos.

Cuando una sesién de evaluacion se celebre en horario de tarde las calificaciones
se introduciran antes de la finalizacion del ultimo periodo lectivo del dia
correspondiente. Si la sesidén de evaluacion se desarrollase en horario lectivo, las
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calificaciones se introducirdn con al menos una hora de antelaciéon a la celebracion
de la misma.

6. Las sesiones de evaluacion no daran comienzo hasta haber sido introducidas en
Delphos todas las calificaciones correspondientes.

7. Los alumnos y los padres de los alumnos recibiran informacion sobre las fechas de
las evaluaciones.

8. El profesorado evaluara los procesos de ensefianza y su propia practica docente,
teniendo en cuenta como uno de los indicadores para el andlisis, los resultados
obtenidos por el alumnado en el proceso de evaluacién continua.

Articulo 149. Instrumentos de evaluacion

1. Seréan instrumentos de evaluacion aquellos documentos de evaluacion o registros
utilizados por el profesorado para la observacion sistematica y el seguimiento del
proceso de aprendizaje del alumno/a.

2. Los instrumentos de evaluacién, en tanto que las informaciones que contienen
justifican los acuerdos y decisiones adoptados respecto a un alumno/a, deberan
ser conservados, al menos, hasta tres meses después de adoptadas las
decisiones y formuladas las correspondientes calificaciones finales del respectivo
curso.

3. Para asegurar la conservacion de los instrumentos de evaluacion, los profesores
dispondrdn de espacios especificos en los correspondientes departamentos
didacticos. El Jefe/a de departamento sera responsable de habilitar y proporcionar
dichos espacios.

Articulo 150. Informe trimestral de evaluacién en la ESO

1. Alfinalizar cada trimestre el tutor o tutora entregara a las familias un informe de
evaluacion que les permita conocer el desarrollo del proceso de aprendizaje del
alumnado. Los informes de evaluacion seran enviados a las familias por Dephos
Papas, salvo en la evaluacién final ordinaria, que serdn entregados para todos
los cursos de la ESO a los padres o madres en mano.

2. Para la cumplimentacion de los informes de evaluacion se atendera a las
siguientes instrucciones:

a) En los dias previos a la sesion de evaluacion, los tutores/as recogeran en
Jefatura de Estudios la carpeta con todos los informes de evaluacién de su
grupo y los cumplimentaran con el hombre, apellidos, curso y grupo de cada
uno de sus alumnos. Asimismo, comprobaran que aparecen de forma correcta
todas las materias que cursa el alumno/a correspondiente y completaran o
corregiran las omisiones y/o defectos.

b) Tras la operacién anterior, dejaran las carpetas con los informes a disposicion
del resto de profesores en un lugar visible de la sala de profesores.

c) Cada profesor/a, ademds de introducir sus notas en Delphos, debera reflejar en

los informes de evaluacion el grado de consecucién de los objetivos y la
evaluacion del interés y esfuerzo de los alumnos en cada materia que imparta.
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Esta informacién quedara, cumplimentada, en todo caso, antes de las sesiones
de evaluacion.

d) En la sesion de evaluacion el tutor/a reflejard en el informe de evaluacion el
acuerdo del equipo docente en relacion al grado de desarrollo de los objetivos
y competencias basicas del cada alumno/a y la decision sobre medidas de
ampliacion o refuerzo necesarias. Asimismo, reflejar4 aclaracion hecha por
equipo docente respecto a objetivos, contenidos o criterios de evaluacion.

e) Tras la sesion de evaluacion, recogidas todas las valoraciones globales y por
materias, se generara mediante Delphos un documento con las calificaciones
de todas las materias cursadas por el alumno/a.

f) Los tutores/as se encargaran de afiadir el documento con las calificaciones al
informe de evaluacién y comprobaran y, en su caso, afadiran, las materias
pendientes del alumno/a.

g) Tras terminar de cumplimentar los informes de evaluacion, los tutores/as
realizaran una fotocopia de los mismos, conservaran y custodiaran los
originales para su propia informacién y firmaran la copia que entregaran en
secretaria para ser sellados y enviados a los padres.

h) Los informes de evaluacion deben estar terminados dentro de los dos dias
siguientes a la sesion de evaluacion.

Articulo 151. Informe trimestral de evaluacién en Bachillerato

1. Al finalizar cada trimestre, el tutor/a enviara las notas a las familias a través de
Delphos Papas, donde seran volcadas tras cada sesion de evaluacién, excepto en
la evaluacion final ordinaria, en la que seran entregadas las notas por medio del
boletin establecido como modelo en el Centro.

2. En dicho boletin, al finalizar el curso, el tutor/a entregara a los alumnos/as o a sus
familias un informe escrito con los resultados de la evaluacién final. Dicha
informacion incluird al menos, las calificaciones obtenidas en las distintas materias
cursadas, asi como los consecuentes efectos de promocién y, en su caso,
titulacion.

3. Toda la informacién se transmitir4 a los alumnos/as si son mayores de edad o, en
caso contrario, a los padres, madres o responsables legales de la tutela del
alumno o alumna.

Articulo 152. Documentos de evaluacion

1. Los documentos de evaluacion seran los establecidos por la normativa basica de
las administraciones educativas.

2. La custodia de documentos de evaluacién sera responsabilidad de la secretaria
del Centro que tendra habilitado un sistema permanente de archivo que permitird
un acceso facil a los documentos para su consulta.

3. El acceso a los documentos de evaluacion estara limitado al Equipo directivo y al
personal de administracion.
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Los profesores/as solo podran consultar los documentos de evaluacién con el
permiso expreso de la direccion del Centro o de otro miembro del equipo
directivo.

El profesorado de cada materia y el tutor o tutora seran los responsables de
cumplimentar la informacion de los documentos de evaluacion correspondientes.

Los documentos de evaluacion iran visados por el Director o Directora del Centro.
Para la cumplimentacién de actas finales se tendra, ademas, en cuenta:

a) El Equipo Directivo establecerd dentro del calendario final de curso (junio y
septiembre), el tiempo suficiente para la firma de las actas finales por parte de
todos los profesores.

b) Todos los profesores estaran obligados a firmar las actas correspondientes y
respetaran los tiempos establecidos en el calendario final de curso.

c) Si aparecieran tachaduras o enmiendas, sOlo seran validas con la
correspondiente diligencia, firmada por el Secretario/a y el Director/a.

Al finalizar la Etapa de Educacion Secundaria Obligatoria y, en todo caso,
siempre que un alumno/a se traslade de centro, el tutor o tutora elaboraran un
informe individualizado sobre el grado de adquisicidon de los aprendizajes segun
el modelo establecido por el centro de acuerdo con la normativa especifica sobre
evaluacion.

Articulo 153. Objetividad de la evaluacion

1.

Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos a ser evaluados
conforme a criterios objetivos, el instituto hara publicos los criterios generales que
sobre evaluacion de los aprendizajes, promocién y titulacién de los alumnos seran
aplicados. En todo caso, dichos criterios seran los establecidos en la normativa
basica sobre evaluacion de los alumnos de Educacién Secundaria Obligatoria y
Bachillerato.

Los tutores/as de Educacién Secundaria Obligatoria al inicio de cada curso escolar
informaran sobre los elementos basicos del curriculo segln lo establecido en la
legislacion vigente que se regula la evaluacién del alumnado en la Educacion
Secundaria Obligatoria.

Los tutores/as de Bachillerato al inicio de cada curso escolar informaran sobre los
elementos basicos del curriculo segun lo establecido en la legislacién vigente que
regula la evaluacion del alumnado en el bachillerato en la Comunidad Autbnoma
de Castilla-La Mancha.

Los profesores/as facilitaran a los alumnos/as o a sus padres o tutores legales las
informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluacién utilizados para
realizar las valoraciones del proceso de aprendizaje. Cuando la valoracién se base
en pruebas, ejercicios o trabajos escritos, los alumnos tendran acceso a éstos,
revisandolos con el profesor/a.

A efectos de reclamaciones todos los instrumentos de evaluacion utilizados se
ajustaran a lo dispuesto en el Articulo 158.
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6. El alumnado o, en su caso, los padres o tutores legales podran solicitar de
profesores y tutores, cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las
valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje de los alumnos.
Dicha solicitud se hara por escrito cuando se pidan aclaraciones a las
calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

7. En el caso de que tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacion final en una materia o0 ambito o con la decisiébn de promocién o
titulacion adoptada para un alumno/a, éste o su padres o tutores legales podran
iniciar un proceso de reclamacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos
en el articulo 26 de la Orden 09/06/09, de la Consejeria de Educacién y Ciencia,
por la que se regula la evaluacion del alumnado en el bachillerato en la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha y en el articulo decimosexto de la Orden de 4 de
Junio de 2007, de la Consejeria de Educacion y Ciencia por la que se regula la
evaluacion del alumnado en la Educacién Secundaria Obligatoria.

CAPITULO V. Procedimientos de informacion y comunicacion con la
comunidad educativa
Articulo 154. Agenda escolar

1. En cada curso se pondra a disposicion de los alumnos/as de Educacion
Secundaria Obligatoria y de sus familias la Agenda Escolar, instrumento
destinado a facilitar la organizacién del alumnado y el traspaso de informacién
entre las familias y el profesorado.

2. La Agenda Escolar sera elaborada en cada curso por el Equipo Directivo con
la colaboracién del responsable de orientacion y proporcionara, entre otros,
informacién relativa a la organizacién y funcionamiento del centro, casilla de
peticion de citas de entrevistas entre familias y profesorado o viceversa, casilla
de seguimiento del comportamiento del propio alumno/a y espacios para
comunicaciones por parte de las familias dirigidas al profesorado.

Articulo 155. Portal Web del Centro

1. EIl Centro dispondra de un Portal Web con direccion www.jesvaldehierro.es
donde se publicaran diferentes contenidos de interés general para todos los
miembros de la comunidad educativa.

2. El Portal Web dispondra, ademas de informacion general referente a
organizacioén, funcionamiento, oferta educativa, etc., de espacios especificos
para el profesorado, los alumnos/as y las familias.

Articulo 156. Educamos CLM

1. El Centro dispondra del sistema Educamos CLM como medio complementario de
informacién y comunicacién con los miembros de la comunidad educativa,
fundamentalmente para permitir la comunicacién entre profesores y familias.

2. Las familias del alumnado del Centro deberan solicitar a la Secretaria del mismo
la clave de acceso correspondiente a Educamos CLM.

Articulo 157. Procedimientos especificos para el profesorado
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1. Ademés de las horas dentro del horario del profesorado, destinadas a la
coordinacion y traspaso de informacion mediante los diferentes cauces de
coordinacion formalmente establecidos (C.C.P., Reuniones de Departamentos,
Reuniones de tutores, Juntas de Evaluacion, etc.), se utilizaran como instrumentos
de comunicacioén y traspaso de informacion los siguientes procedimientos:

a) Los tablones de anuncios de la Sala de Profesores, donde se pinchara
informacion relevante para el profesorado (avisos urgentes, cursos,
convocatorias, ayudas, becas, actividades extraescolares, calendarios,
horarios, normas, etc.)

b) Los casilleros que, ademas de ser espacios para la organizacion personal,
serviran para la recepcion de la correspondencia diaria.

c) El correo electrénico y el Servidor del Centro, que permitiran un traspaso
inmediato de informacion y facilitaran el compartimiento de archivos y
documentos.

d) Delphos Papas.
Articulo 158. Procedimientos especificos para el alumnado

1. El principal recurso de comunicacion con el alumnado sera la tutoria, mediante la
cual recibirdn informaciones y orientaciones referentes a su proceso de formativo
y la Junta de delegados que sera el instrumento fundamental de comunicacion
entre los alumnos.

2. Asimismo, todas las clases dispondran de tablones de anuncios donde se
pincharan todas aquellas informaciones que se consideren relevantes para el
grupo. Existiran, ademas, tablones de anuncios en los vestibulos y pasillos para
la exposicidn de informaciones de interés general para los alumnos del Centro.

3. Delphos Papas.
Articulo 159. Procedimientos especificos para las familias

1. Ademas, de las horas de atencién a familias de los tutores/as segln se estable en
el Articulo 53. 6, el Jefe/a de estudios reservara una hora complementaria a la
semana en el horario de todos los profesores destinado a la atencion de los
padres, madres o tutores legales de los alumnos.

2. El horario de atencién a familias tanto del tutor/a como del resto de profesores, se
pondra en conocimiento de estos, de las familias y de los alumnos al principio de
curso y seran reflejados en la Programacion General Anual.

3. Ademas de las horas dentro del horario del profesorado, destinadas a reunirse con
familias, se utilizaran los siguientes instrumentos de comunicacién y traspaso de
informacion:

a) El teléfono o el correo electronico siempre que se disponga del mismo.

b) Las Circulares informativas que seran enviadas a través de los propios
alumnos.

c) El correo ordinario que se utilizard como via de comunicacion siempre que el
profesor/a lo considere oportuno, siendo necesaria su utilizacién cuando los
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procedimientos anteriormente nombrados, hayan impedido establecer relacion
con las familias, o en los supuestos establecidos en los Articulos 219 y 223.

d) Las reuniones y sesiones informativas convocadas al efecto. Ademas, de la
reunién preceptiva de comienzo de curso segun lo establecido en el Articulo
162. b, la direccion del Centro convocara cuantas reuniones sean precisas, a
propuesta razonada del Equipo directivo, la junta de profesores, tutor/a,
alumnos o padres.

e) Delphos PAPAS que permitira transmitir una informacién personalizada del
progreso escolar del alumnado y avisos a correo electrénico y a mévil con
informacion general sobre el centro y sus actividades.

4. Las familias podran ponerse en comunicacion con el centro a través de la Agenda
escolar, el teléfono, el correo electrénico oficial o Delphos Papés.

5. Para el establecimiento de entrevistas de los profesores con los padres o madres
de los alumnos se atendera a las siguientes instrucciones:

a) La familia solicitara la cita correspondiente, siempre que sea posible, por
teléfono o mediante la Agenda del Alumno/a y/o por Delphos Papas.

b) El profesorado citard a las familias mediante los mismos procedimientos
establecidos en el apartado anterior.

c) Para facilitar que el profesorado pueda atender a la familia de forma eficaz, no
se concertaran mas de dos entrevistas en la hora de atencién a padres.

d) Cuando la entrevista de la familia sea con el tutor/a, este/a recogera del equipo
docente del alumno/a la informacién referente a su proceso formativo mediante
los instrumentos habilitados por Equipo directivo.

6. EIl procedimiento para comunicar las faltas de asistencia del alumnado serd el
establecido en el Articulo 133.

7. El procedimiento de informacion relativa a la matriculacion sera el establecido en el
Articulo 110.

8. EI procedimiento de comunicacion de las asignaturas pendientes sera el
establecido en el Articulo 147.

9. EI procedimiento de informacion a las familias referente a los resultados de la
evaluacion seran los establecidos en los Articulos 150 y 151.

CAPITULO VI. Plan de acogida
Articulo 160. Finalidad, destinatarios y concrecién del plan de acogida
1. El plan de acogida tiene como finalidad organizar el ajuste y la acomodacion de
los miembros de la comunidad educativa a la vida del Centro promoviendo

cauces para la participacién y la colaboracion vy, favoreciendo una actitud de
unidad e implicacion fundamentales para asentar una convivencia solida.

2. Los destinatarios del Plan de acogida son el profesorado, el alumnado y las
familias.
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Articulo 161. Objetivos del plan de acogida

1.

7.
8.

Conseguir una rapida incorporacion y socializacion de los alumnos a su llegada al
centro y en los cambios de etapa y ciclo.

Fomentar el sentimiento de pertenencia del alumnado al centro.

Facilitar la inclusién en la vida del centro y del aula de todos y cada uno de los
alumnos.

Contribuir a la mejora del éxito académico de todo el alumnado.

Mejorar la integracion de las familias y promover su participacion en la vida del
centro, tanto en los aspectos relacionados con la convivencia como los
relacionados con el aprendizaje.

Facilitar la incorporacion del profesorado nuevo en la vida del centro y en los
procedimientos y proyectos que se desarrollan.

Conseguir una rapida adaptacion al funcionamiento, e instalaciones del centro.

Mejorar la calidad de la convivencia en el centro.

Articulo 162. Acogida del profesorado

1.

2.

Para facilitar la insercion y adaptacion en el centro del profesorado de nueva
incorporacion, se desarrollardn, entre otras, las siguientes actuaciones o
actividades:

a) Cuando se produzca la incorporaciéon de un nuevo profesor/a al Centro, los
conserjes se encargardn de dirigirlo/a ante el Equipo Directivo que
proporcionard al mismo/a la primera informacion basica para garantizar su
correcta incorporacion al Centro.

b) Asimismo, el Equipo Directivo facilitara al profesorado de nueva incorporacion,
la presentacion de los miembros del departamento didactico correspondiente y
le facilitara un casillero en la sala de profesores.

¢) El nuevo profesorado se dirigirA a secretaria para entregar la documentacion
correspondiente que le acredita como profesor/a del centro y proporcionar los
datos necesarios para cumplimentar su ficha personal.

d) A principio de curso el Equipo Directivo establecera diferentes reuniones con el
profesorado de nueva incorporacién donde se expondran las lineas generales
del proyecto educativo y los criterios fundamentales relativos a organizacion,
funcionamiento, convivencia, horarios, actividades extraescolares, metodologia
de trabajo, etc., atendiendo también en todo momento, las dudas o cuestiones
gue pudieran surgir.

e) Asimismo, tras las sesiones informativas el Equipo Directivo en colaboracién
con los conserjes mostraran las instalaciones del centro y su entorno.

Cuando los profesores se incorporen iniciado el curso, el Equipo Directivo
establecera las reuniones informativas necesarias y aquellas otras medidas que
estime oportunas para garantizar su correcta incorporacion. Asimismo, los
Jefe/las de departamento correspondientes, proporcionaran al profesorado de
nueva incorporacion los materiales didacticos necesarios para garantizar la
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continuidad del proceso de aprendizaje de los alumnos de acuerdo con lo
establecido en la programacion didactica correspondiente.

Articulo 163. Acogida del alumnado

1. Para garantizar la incorporacion del alumnado que inicia su escolarizacion en 1°
ESO en el centro las actuaciones a desarrollar, cara a favorecer su proceso de
acogida, seran las siguientes:

a)

b)

d)

f)

Jornada de puertas abiertas en colaboracién con los CEIP en los que se
encuentran adscritos los alumnos/as, con el objetivo de dar a conocer las
instalaciones del centro y el funcionamiento de este a los alumnos
escolarizados en 6° de E.P. que se les ha asignado plaza en el centro. Esta se
desarrollara una vez publicada la asignacion provisional de alumnado al centro
en el curso escolar anterior al de iniciar su escolarizacion en la ESO.

Si no fuera posible el desarrollo de la Jornada de puertas abiertas, el Equipo
directivo en colaboracién con el responsable de orientacion establecera una
sesion informativa en los CEIP correspondiente para dar a conocer las
instalaciones y el funcionamiento del Centro a los alumnos de 6° de EP.

Antes del comienzo de las actividades lectivas, el Equipo Directivo, en
colaboracion con el Departamento de Orientacion, realizaran la adscripcion del
alumnado a su grupo basandose en los Informes elaborados por el Centro del
cual proviene el alumnado y siguiendo criterios de normalizacion, integracion e
inclusividad.

El primer dia de clase el Equipo Directivo recibird al alumnado, mediante una
reunion informativa dando a conocer entre otros aspectos, las normas basicas
de convivencia, organizacion y funcionamiento de centro y presentando a sus
tutores correspondientes.

Tras la presentacion, los tutores/as daran a conocer los horarios de los
alumnos y concretaran algunos aspectos sobre convivencia, organizacion y
funcionamiento del Centro, asimismo distribuirdn unos cuestionarios orientados
a la recogida de informacion relevante para el seguimiento del proceso de
ensefanza y aprendizaje de los alumnos/as.

En posteriores sesiones de evaluacion los tutores/as realizaran, en el marco
del programa de accion tutorial, diferentes actividades y dinamicas
encaminadas a favorecer la integracién de todos los alumnos/as en su grupo.

2. La acogida del resto de alumnos/as al comienzo del curso escolar se realizara
conforme a los apartados c), d), e) y f) del punto anterior.

3. Ante casos de alumnado de integracion tardia en el sistema educativo o que por
diferentes circunstancias, formalicen su matricula en el centro, una vez iniciado el
curso escolar, se seguira el Protocolo de Acogida del I.LE.S “Valdehierro”, que en
Su esencia se resume, en las siguientes fases:

a)

b)
c)

Entrevista del Equipo Directivo a la familia, una vez formulada la matricula del
alumno/a al centro.

Adscripcion del alumno/a a un grupo clase.

Reunion de Jefatura de Estudios con Junta de Profesores para informar del
caso.
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d) Asignacion del alumno/a tutor/a.

e) Evaluacion Inicial de Competencias en cada materia por parte del profesorado,
asesorados por el Departamento de Orientacion.

f) Entrevista del tutor/a a padres pasadas las primeras semanas, con el objetivo
de devolver informacion a la familia acerca del proceso de adaptacion del
alumno/a al centro y al aula.

g) Reunion de la Junta de Profesores que dan clase al alumnado junto con Jefe/a
de Estudios y Orientador para planificar la linea de trabajo a seguir.

h) Puesta en practica de medidas de atencién a la diversidad basandose en las
informaciones extraidas las primeras semanas.

Articulo 164. Acogida de las familias

1. El proceso de acogida de las familias de los alumnos de primer curso de ESO se
llevara a cabo mediante las siguientes actuaciones.

a) Antes del proceso de admisibn se estableceran diferentes sesiones
informativas para las familias de los alumnos de 6° de primaria de los colegios
incluidos en el area de influencia del Centro.

b) El equipo directivo, convocara una reunién informativa en el mes de octubre, en
la que recibird a las familias, para presentarse e informar del funcionamiento
del centro, aspectos informativos de la estructura de la etapa y otros asuntos
gue se consideren relevantes.

c) Posteriormente el tutor/a se reunird con las familias de su grupo clase para
informar de aspectos mas especificos del grupo (horario, derechos y deberes
de los alumnos, actividad académica, etc.).

2. Laacogida del resto de familias se realizara conforme a los apartados b), ¢), d) y e)
del punto anterior con la excepcién de que la reunion informativa referida en el
apartado b) sera llevada a cabo por los tutores y no por el Equipo directivo.

Articulo 165. Planificacién y coordinacion

1. El Equipo Directivo establecera anualmente la planificacion y el calendario de
actuaciones para dar cumplimiento al Plan de Acogida.

2. Para coordinar la acogida del alumnado y las familias, el Equipo Directivo
establecera diferentes reuniones informativas con los tutores/as de los grupos
correspondientes.

CAPITULO VII. Actividades complementarias y extracurriculares

Articulo 166. Programacioén y evaluacién de actividades

1. Las actividades complementarias se integran en la Programacion Didactica porque
contribuyen a desarrollar los objetivos y contenidos de curriculo en contextos no

habituales (visitas a lugares significativos, salidas a la naturaleza...) y con la
implicacion de personas de la comunidad educativa.
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2. La realizacion de las actividades complementarias programadas por los
departamentos didacticos tendra caracter obligatorio para los alumnos/as, excepto
cuando les suponga algun coste o se trate de viajes educativos o salidas del
Centro. Los profesores/as responsables de la actividad podran, de acuerdo con la
programacion didactica, poner actividades sustitutorias para los alumnos/as que
no realicen alguna actividad complementaria.

3. El programa de actividades extracurriculares forma parte del Proyecto Educativo y
se define anualmente en la Programacion General Anual. Las actividades
extracurriculares tienen caracter voluntario, se desarrollan fuera del horario lectivo
y de las Programaciones Didacticas, y su finalidad es facilitar y favorecer el
desarrollo integral del alumnado, su insercidon sociocultural y el uso del tiempo
libre. Dichas actividades no supondran discriminacion por cuestiones econdémicas
o de cualquier tipo para el alumnado.

4. Para el desarrollo de las actividades complementarias y extracurriculares se
priorizaran aquellas que estén recogidas y aprobadas en las programaciones
didacticas y en la PGA, aunque excepcionalmente podran llevarse a cabo
actividades no incluidas que surjan de manera espontanea a lo largo del curso,
previa autorizacion del Consejo Escolar.

5. Las visitas y excursiones programadas tendran caracter cultural, cientifico,
deportivo o de cualquier otra indole académica, fomentando en todos los casos la
convivencia, el entretenimiento y el enriquecimiento personal.

Articulo 167. Organizacion de actividades complementarias y extracurriculares

Se considera responsable de la actividad al profesor/a o profesores que la han
programado.

Los profesores/as que asistan a las actividades deben dejar tarea para los alumnos/as
de sus grupos que queden ese dia o dias sin su presencia directa en los términos
establecidos en el Articulo 129.3.

Las actividades complementarias y extracurriculares que no cuenten con financiacién
externa, seran costeadas por los alumnos/as participantes. Podran, no obstante, ser
en parte cofinanciadas por el Centro y la AMPA en los términos gque establezca el
Consejo Escolar.

En las actividades costeadas por los alumnos/as se recogera una fianza econémica
como compromiso de participacion, la cual no serd devuelta si el alumno/a decide no
participar, a menos que medie una causa de fuerza mayor.

Los alumnos/as y sus familias seran informados con antelacién, tanto del desarrollo,
contenido y coste de las actividades.

Cuando un profesor/a decida planificar una actividad extracurricular o una actividad
complementaria que requiera la salida del Centro, lo hara atendiendo al siguiente
procedimiento:

a) La actividad ser4 comunicada al Responsable de actividades complementarias
y extracurriculares, y si no estq aprobada en la PGA deberd entregarse un
informe resumen de la actividad y sus responsables al mismo y al Jefe/a de
Estudios para que, si procede, sea aprobada por el Consejo Escolar.
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b) Tanto si la actividad esta contemplada en la PGA o en las programaciones
didacticas como si es aprobada por el Consejo Escolar, debe reflejarse en el
registro habilitado para ello en la Jefatura de estudios para el conocimiento y
planificacion del resto del profesorado.

c) Los profesores/as responsables entregaran a los alumnos/as una autorizacion
dirigida a las familias que sera cumplimentada por las mismas y recogida a los
alumnos/as junto con la fianza establecida previamente si procede. En la
misma, las familias han de ser debidamente informadas tanto del desarrollo y
contenido de las actividades como del coste total de la actividad. El modelo de
autorizaciéon serd proporcionado por el Responsable de actividades
complementarias y extracurriculares y/o Jefatura de Estudios.

d) Se entregard& al Responsable de actividades complementarias vy
extracurriculares, con al menos dos dias de antelacion, la informacion referida
a la actividad (autorizaciones, itinerarios, horas de salida y llegada, etc.) y una
lista con los alumnos/as participantes y los profesores/as responsables, cuya
proporcion sera de veinte a uno, salvo en aquellas que se justifique una
necesidad especifica de méas profesorado. Asimismo, se proporcionard la lista
con los alumnos/as asistentes, que debera quedar colocada en el tablon de
anuncios del profesorado durante todo el periodo de duracién de la actividad.
El Responsable de actividades complementarias y extracurriculares trasladara
toda la informacién a Jefatura de estudios.

e) El dia antes de la realizacion de la actividad, el profesor/a o profesores
responsables se encargaran de comprobar que el teléfono moévil a su
disposicién (cuyo nimero serd comunicado a los alumnos/as para cualquier
problema o contratiempo), esté debidamente cargado.

f) EIl dia de la realizacién de la actividad complementaria o extracurricular los
profesores/as responsables comunicaran a Jefatura de Estudios, previamente
a la salida, las ausencias que se hayan producido en el alumnado participante
en la misma.

7. En cualquier caso, siempre que se planifigue una actividad debera ser informado con
la suficiente antelacibn el Responsable de actividades complementarias vy
extracurriculares y el Jefe/a de estudios.

Articulo 168. Normas generales de las actividades complementarias y
extracurriculares

1. Los alumnos/as que no realicen una actividad complementaria o extracurricular
estaran obligados a asistir a clase, siendo atendidos por el profesorado
correspondiente de cada materia, o por el profesor/a de guardia en los casos de
ausencia de dicho profesor/a.

2. Los alumnos/as estan obligados a asistir a todas las actividades programadas y
respetar las instalaciones y los horarios establecidos.

3. En la realizacién de actividades complementarias y extracurriculares seran de
aplicacion las mismas Normas de Convivencia que rigen en el centro.

4. En los vehiculos autorizados para realizar el transporte en aquellas actividades
gue asi lo requieran, se aplicard la normativa general de convivencia al ser
considerados una dependencia més del centro.
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Articulo 169. Normas especificas para viajes educativos

1.

10.

11.

12.
13.

Al igual que el resto de actividades complementarias y extracurriculares, el viaje
educativo debera tener una finalidad cultural.

Todos los profesores/as asignados al viaje de estudios deberan estar dispuestos a
responsabilizarse e implicarse en la organizacion de cualquier actividad, ayudando
a los alumnos/as y al Responsable de actividades complementarias y
extracurriculares en las mismas.

Los alumnos/as que hubieran entregado cantidades en metalico en concepto de
cuota-fianza para el viaje, y por cualquier causa decidan no ir, no tendran derecho
a recuperar las cantidades entregadas.

Se deberan respetar a compafieros/as y profesores/as, y al personal implicado en
las actividades, guardando un comportamiento adecuado en todo momento, lugar
y circunstancias (autobus, avion, hotel, visitas).

Todo desperfecto originado en los lugares indicados sera costeado por el alumno/a
0 alumnos/as responsables.

Se asistira a todas las excursiones y actividades programadas, cumpliendo la
puntualidad estrictamente.

Se procurara ir siempre en grupo, no dejando a nadie solo en ninglin momento.
Se realizaran recuentos generales de forma periddica.

En el tiempo libre, la responsabilidad ante cualquier problema en lugares o locales
publicos, o cualquier otro establecimiento sera del alumno/a.

Queda terminantemente prohibido el consumo de alcohol, tabaco o cualquier otra
droga durante la actividad complementaria.

Los alumnos/as deben estar localizables en todo momento, advirtiendo con
anterioridad a las personas responsables el lugar a donde se trasladen. En caso
de cualquier dificultad se avisara a las personas responsables

Se prohibe terminantemente el alquiler de cualquier vehiculo.

Los profesores/as encargados de la actividad quedan exentos de las
consecuencias que se deriven del incumplimiento de estas normas y ante su
trasgresion, tomaran las medidas oportunas, que en funcién de la gravedad
pueden ser, entre otras:

a) Comunicar la incidencia de forma inmediata a la familia y a la Jefatura de
Estudios.

b) Privar a los alumnos/as implicados sin realizar alguna de las visitas o
actividades planteadas.

c) Aplicar las medidas correctoras, ya de vuelta al instituto, a los alumnos/as de
acuerdo a las NCOF.

d) Ser devuelto a su domicilio, previa comunicacion a sus padres, quienes
correran con los gastos derivados de este desplazamiento.
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14. El viaje educativo de estudios se destinara preferentemente a alumnos/as de 2° de
Bachillerato, pudiendo extenderse a otros cursos en casos excepcionales.

Articulo 170. Actividades a desarrollar durante la aplicacién para la evaluacion
final ordinaria del alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria y 1° de
Bachillerato (mes de junio)

Siguiendo la normativa de la Consejeria de Educacion de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, dichas actividades se clasifican en dos grupos:
actividades de refuerzo (que se llevardn a cabo con el alumnado que no haya
superado las materias que cursa) y de ampliacion (que se llevaran a cabo con el
alumnado que haya superado las materias cursadas). En uno u otro caso se trata de
actividades cuya realizacion son de cumplimiento obligatorio, tanto para el
profesorado, como para el alumnado, por lo que seguiran todas las directrices
marcadas dentro de las presentes Normas de Convivencia y Funcionamiento del
Centro.

7. TITULO V. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO Y USO DE AULAS,
INSTALACIONES Y RECURSOS

CAPITULO I. Criterios comunes y elementos béasicos
Articulo 171. Cuidado de las instalaciones, limpieza e higiene.

1. Todos los miembros de la Comunidad Educativa deberdn mantener y observar
las normas civicas correspondientes que faciliten el cuidado y el
mantenimiento, en condiciones de uso Optimas y saludables, de todas las
instalaciones del centro.

2. Segun el articulo 31 del Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-
La Mancha, el alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios
a las instalaciones del centro o a su material, asi como a los bienes y
pertenencias del cualquier miembro de la comunidad educativa, queda
obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econémico de
su reparacion. Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier
miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo sustraido. Los
alumnos/as o, en su caso, las madres, los padres o tutores legales de los
alumnos/as seran responsables del resarcimiento de tales dafios en los
términos previstos en las Leyes.

3. Las normas de aseo para mantener una correcta higiene corporal es una base
importante en la educacion de los alumnos/as. Se pondra especial cuidado, por
tanto, en las normas de higiene personal, especialmente en los dias en que se
realice actividades fisico-deportivas.

Articulo 172. Sobre el uso de moviles y otros aparatos electrénicos y la difusion
de imagenes en foros sociales.

1. Salvo autorizacion expresa del profesorado, los alumnos/as no podran utilizar el
teléfono movil y demas aparatos electrénicos (MP3-4, videojuegos, camaras
fotogréficas o de video, etc.), de comunicacién o sefializacién acustica u 6ptica
(radios, punteros laser, etc.) o similares en el Centro. La desatencion de estas
normas sera considerada como conducta contraria a las Normas de Convivencia
sin prejuicio de lo establecido en el apartado 4 del presente Articulo. Con todo, el
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profesorado podra requerir el uso de estos dispositivos con fines exclusivamente
didacticos y/o académicos, para lo cual habrd una autorizacién previa elaborada
por el profesorado implicado y firmada por el padre, madre o tutor/a legal, en la
gue se explicite para qué y cuando se van a usar estos dispositivos.

La correccion, para los alumnos/as, de esta conducta contraria a las normas se
hara de la siguiente forma:

a) La retirada inmediata del aparato, previa extraccién de la tarjeta por parte del
alumno/a, que seréa entregado al Jefe/a de estudios para su custodia.

b) El Jefe/la de estudios devolvera en mano al padre, madre o tutor legal del
alumno/a el dispositivo movil 24 horas después de haberle sido retirado, salvo
gue alumno/a sea mayor de edad, al que se le podra entregar el movil
personalmente una vez transcurrido el plazo marcado en las presentes
Normas. El IES se exime de toda responsabilidad si se produjeran dafios
colaterales al mismo durante el periodo no lectivo en el que el dispositivo movil
permanezca en el edificio, tales como hurtos, incendios o cualquier otro de esta
indole.

c) Ademas el alumno/a podra ser sancionado de acuerdo con el Articulo 219.2 de
estas normas, al considerarse que ha cometido una conducta contraria a las
normas de convivencia segun los puntos i y ¢) del Articulo 219.1.

La acumulacién de dos conductas contrarias a las normas relacionadas con lo
establecido en el apartado 1 del presente articulo, sera considerada como
conducta gravemente perjudicial para la convivencia y podra ser corregida de
acuerdo al Articulo 224.2.

El uso de moviles, de otros aparatos electronicos y de las redes sociales, sera
considerado como conducta gravemente perjudicial para la convivencia cuando
suponga una intromisién ilegitima en el ambito de la protecciébn de cualquier
miembro de la comunidad educativa dentro del recinto escolar de acuerdo con lo
estipulado en la legislacion vigente.

Asimismo, en funcion de la gravedad, los actos de intromision ilegitima en el
ambito de la proteccion podran ser tipificados como delito de acuerdo con el
articulo 197 de la Ley Orgéanica 10/1995, de 23 de noviembre, del Codigo Penal.

Articulo 173. Consumo de tabaco, alcohol y otras sustancias

1.

Se prohibe la venta y distribuciébn de tabaco en el Centro de acuerdo con la
legislacion vigente.

Esta totalmente prohibido fumar en todas las dependencias del Centro incluyendo
los patios y zonas deportivas.

El incumplimiento de las normas anteriores llevara aparejado la imposicion de las
sanciones establecidas en la legislacion vigente.

Esta prohibida, para todos los miembros de la Comunidad Educativa, la venta,
distribucién y consumo de bebidas alcohélicas y otras sustancias estupefacientes
gue no estén debidamente prescritas por un médico.

No estar4d permitido proporcionar medicamentos a los alumnos/as pues la
medicacién es una atribucion exclusiva del personal sanitario.
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Articulo 174. Medidas para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de los
materiales curriculares

1. El derecho de acceso a la Educacion en igualdad de condiciones sélo se garantiza
educando al alumnado en la responsabilidad y cuidado de los recursos.

2. A los efectos del presente articulo se entiende por materiales curriculares todos
aquellos que vienen definidos como tales en el articulo 2 del Decreto 272/2003, de
9 de septiembre, por el que se regula el registro, la supervisién y la seleccion de
materiales curriculares para las ensefianzas de régimen general y su uso en los
Centros escolares no universitarios de Castilla-La Mancha.

3. Las medidas para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de los materiales de
la biblioteca estan recogidos en los Articulos 184 al 187.

4. El cuidado, el mantenimiento y el uso de los materiales curriculares de los
diferentes departamentos didacticos sera responsabilidad de sus correspondientes
miembros y estard bajo la coordinacion del Jefe/a de departamento
correspondiente. En caso de observarse algun desperfecto debera ser comunicado
de inmediato al Secretario/a del Centro.

5. Las medidas de uso, cuidado y mantenimiento de los materiales de las aulas
materias seran los establecidos en las correspondientes Normas de Aula. En
ausencia de las mismas, se estara a lo dispuesto con caracter general para los
espacios y recursos del Centro.

6. Las medidas para el buen uso, cuidado y mantenimiento de los recursos
multimedia y de las tecnologias de la informacion y la comunicacién seran las
establecidas en el Capitulo VIII del presente Titulo.

CAPITULO II. Pasillos
Articulo 175

Los pasillos son Unica y exclusivamente lugar de paso. No se podra permanecer
en ellos ni durante las horas de clase ni en el recreo, a excepcion de las transiciones
correspondientes entre clase y clase, permaneciendo los alumnos/as durante este
tiempo de forma correcta y sin alterar el orden, excepto el alumnado de 3° y 4° ESO,
Bachillerato y Ciclos Formativos que si podran permanecer en ellos guardando el
orden. Si éste se viera alterado, el Equipo Directivo podra suspender que dicho
alumnado pueda estar en los pasillos entre dos periodos lectivos.

Articulo 176.

Si algun alumno/a tuviera que transitar por ellos inexcusablemente durante las
horas de clase lo hara sin molestar y sin realizar actos que interrumpan el normal
funcionamiento de las clases.

CAPITULO Ill. Zonas de uso restringido

Articulo 177. Delimitacion y acceso de zonas de uso restringido
1. Las zonas de uso restringido comprenden el &rea del equipo directivo (despacho
del Director/a, jefatura de estudios y secretaria), las instalaciones exclusivas para

el profesorado (departamentos didacticos, departamento de Orientacion, sala de
profesores, aseos del profesorado), algunos servicios comunes (conserjeria y
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secretaria) y otras instalaciones y dependencias (sala de visitas/A.M.P.A., aseos

personal no docente, almacenes, instancias del personal de limpieza, cuartos de
calderas de calefaccion, ascensor, bomba de agua).

2. Solo podran acceder a las zonas de uso restringido el personal autorizado y los
alumnos/as y otras personas ajenas en compafiia de este.

3. El pasillo de la Sala de Profesores y Direccién es de uso exclusivo de profesores
y personal de administracion y servicios.

4. Las aulas y pasillos del Centro seran también de uso exclusivo para el
profesorado, alumnado y personal del Instituto, pero no podran acceder a estos
espacios nadie ajeno a estos, salvo autorizacion expresa.

Articulo 178. Salas de visita
1. Las salas de visitas estaran prioritariamente destinadas a la atencion de familias.

2. Podran, asimismo, utilizarse para la celebracién de reuniones de trabajo siempre
y cuando no sean requeridas para la atencion de familias.

CAPITULO IV. Servicios
Articulo 179. Servicios de uso comun

1. Existen servicios masculinos y femeninos para alumnos/as por lo que se prohibe
expresamente entrar 0 permanecer en ellos si no es bajo esa diferenciacion.

2. A su vez existen servicios de uso exclusivo para el profesorado y demas personal
de administracién y servicios del centro.

Articulo 180. Servicio para discapacitados

1. Se habilitara un servicio de uso exclusivo para personas que por limitaciones o
discapacidades fisicas no pudieran acceder a los servicios de uso comun.

2. El servicio sera utilizado por cualquier miembro de la comunidad educativa o
personal autorizado por la Direccién indistintamente de su sexo. Para su utilizacion
se solicitara la correspondiente llave en conserjeria.

CAPITULO V. Patios y pistas deportivas
Articulo 181. Patios

1. La estancia de los alumnos/as en el patio sélo se permitira durante el espacio de
tiempo reservado al recreo.

2. Si un profesor/a utiliza el patio como escenario de una actividad docente,
procurara que el contenido de ésta y la actitud del alumnado no interfiera o
perjudique a las demas actividades que se realizan simultaneamente en las aulas
orientadas hacia el patio.

3. Los aparcamientos situados en los patios del Instituto estardn destinados a los
vehiculos del personal de administracién y servicios y docentes. El alumnado
tendréa un espacio reservado para bicicletas y motocicletas.

4. Solo podran aparcarse los vehiculos en los lugares marcados y establecidos al
efecto. Se pondra especial cuidado en estacionar los vehiculos de forma correcta
evitando ocupar otras plazas, los accesos para discapacitados o el punto de
concentracion.
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Articulo 182. Pistas deportivas

1. Durante los periodos lectivos solo podran utilizarse las pistas deportivas para el
desarrollo de las clases de educacion fisica.

2. Excepcionalmente, y con la autorizacion expresa de Jefatura de Estudios,
podran utilizarse las pistas deportivas en horario lectivo para la realizacion de
otras actividades siempre que no interfieran en el desarrollo normal del resto de
actividades del Centro.

3. Los alumnos/as podran utilizar las pistas deportivas en los momentos de recreo
bajo las instrucciones establecidas por el Equipo Directivo y el profesorado de
la materia de Educacion Fisica.

4. La utilizacion de estas instalaciones fuera del horario escolar por parte de
cualquier miembro de la comunidad educativa se hara mediante solicitud por
escrito a la direccion del Centro, con un plazo de antelacién minimo de 48
horas, en la que se especifique la actividad a realizar, duracion de la misma,
namero de personas participantes, responsables de la actividad, etc.

CAPITULO VI. Salas del Aula Magna
Articulo 183. Finalidad y utilizacion del Aula Magna

1.
2.

El centro cuenta con un Aula Magna.

El Aula Magna podré utilizarse para los siguientes fines, clasificados por orden de
prioridad:

a) Realizacién de conferencias, charlas, reuniones y cualquier acto multitudinario
gue requiera de los medios que dispone.

b) Imparticion de docencia por parte del profesorado que requiera del uso de los
medios que dispone.

¢) Realizacién de examenes.
d) Otros usos enmarcados dentro del Proyecto Educativo del Centro.

Para su empleo existira un libro de registros semanal en la sala de profesores.
Quién desee wusarla debera apuntarse con antelacibn en el cuadro
correspondiente, indicado el nombre del profesor/a, el uso que se hara de la sala y,
en su caso, el grupo de alumnos/as al que va destinado el periodo lectivo.

La disponibilidad de su uso estara supeditada a los actos programados por la
direccién del Centro o por otras instancias que cuenten con su autorizaciéon
expresa.

Para el uso del Aula Magna con caracter didactico, tendran prioridad las clases
gue necesiten usar medios audiovisuales.

Cuando se requiera el uso de los medios audiovisuales del Aula Magna, se
atenderan, ademas, las normas establecidas en Articulos 189 y 190.2.
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7. Cuando se requiera el uso del Aula Magna para la realizacion de examenes que
requieran de la utilizacién del recreo o parte del mismo, se atenderq ademas a las
normas establecidas en el Articulo 146.3

8. El alumnado no podra permanecer en el Aula Magna sin la supervisiéon directa y
continua de un profesor/a responsable.

9. No podréa sacarse del Aula Magna ningun recurso existente sin la autorizacion
expresa del Equipo Directivo.

10. En caso de observarse alguna incidencia o desperfecto debera ser comunicado lo
antes posible al Secretario/a del Centro para su subsanacion.

11. Al terminar de utilizar el Aula Magna y antes de salir, se comprobara que se han
apagado todas las luces e interruptores y que no queda nadie dentro antes de
cerrar y devolver las llaves a Conserjeria.

CAPITULO VII. La Biblioteca
Articulo 184. Finalidad, uso y servicio de la Biblioteca

1. La Biblioteca, situada en la planta baja del centro, es un espacio destinado a la
lectura, a la consulta, al trabajo, al estudio individualizado y al préstamo de
libros, siempre bajo el control del profesorado responsable.

2. Tiene como finalidad fomentar el habito de la lectura y estudio y contribuir al
desarrollo adecuado del Plan de Lectura, utilizando el material existente.

3. La Biblioteca no podra ser utilizada por el profesorado para la imposicion de
medidas correctoras, salvo que esté autorizado de forma expresa por la
direccion del centro.

4. Los servicios que presta la Biblioteca son: lectura, estudio individualizado,
consulta en la sala, préstamo e informacion a los usuarios (alumnos/as y
profesores/as).

5. También atendera las actividades del Programa de “Recreos Alternativos” que
se desarrolla en el Centro, siempre y cuando guarden algun tipo de relacion
con dicha dependencia.

Articulo 185. Normas generales y basicas de funcionamiento de la Biblioteca

1. Los usuarios de la Biblioteca atenderan y respetaran las normas bdasicas de
silencio, disciplina, urbanidad, limpieza e higiene, decoro, respeto y convivencia.

2. En la Biblioteca no esta permitido jugar, salvo que la actividad ludica forme parte
de otras actividades desarrolladas con los alumnos por el profesor/a, como parte
de su programacion didactica y bajo su vigilancia.

3. No se puede comer ni beber dentro de la Biblioteca y esta terminantemente
prohibido tener a la vista alimentos y/o bebidas.

4. El incumplimiento de las normas anteriores en periodos no lectivos provocard la
expulsion de los alumnos de la Biblioteca y su notificacion a Jefatura de
Estudios. Si el incumplimiento se produjera durante los periodos lectivos se
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procedera conforme determinen las normas generales de convivencia del centro
y las normas particulares de aula.

5. Cuando un profesor/a, como consecuencia del desarrollo del Plan de Lectura o a
titulo personal, imparta su clase en la Biblioteca, debera estar registrado con la
antelacién suficiente en la hoja que a tal efecto estara disponible en el tablén de
anuncios de la Biblioteca y lo comunicara, siempre que sea posible, al
responsable de la Biblioteca para garantizar una adecuada organizacion de la
misma. Las actividades relacionadas con el desarrollo del plan de lectura tendran
prioridad sobre cualquier otra actividad.

6. El profesorado que realice alguna actividad en la Biblioteca con sus alumnos/as
durante una hora lectiva debera permanecer con ellos en la Biblioteca hasta el
final de la misma.

7. Los alumnos/as no podran permanecer en la Biblioteca en horario lectivo, salvo
gue estén realizando actividades de alguna materia 0 ambito. En todos los casos
deberan estar acompafados por los profesores/as responsables de las materias
correspondientes.

8. Cuando no tengan clase, los alumnos/as con matricula parcial también podran
permanecer en la Biblioteca durante los periodos lectivos que estén
debidamente atendidos por profesorado. Estos alumnos/as podran, asimismo,
permanecer en la Biblioteca, en las condiciones anteriores, sin la vigilancia del
profesorado de guardia cuando tengan el permiso expreso de la Jefatura de
Estudios.

9. La Biblioteca solo permanecera abierta cuando esté debidamente atendida por el
profesorado responsable, a excepcidn de lo establecido en el apartado anterior.

Articulo 186. Horario de la Biblioteca
1. La Biblioteca estara abierta el maximo nimero de periodos lectivos posibles.

2. Durante los recreos la Biblioteca permanecera abierta bajo el control y vigilancia
del profesorado de guardia.

3. El horario de la Biblioteca sera comunicado a principios de cada curso escolar
por el Equipo Directivo.

4. El listado de profesores/as responsables y los horarios de atencién de la
Biblioteca se haran publicos en el tablén de anuncios de la misma.

Articulo 187. Asistencia de la Biblioteca

1. La organizacién y control de la Biblioteca estara a cargo del responsable
correspondiente, y de un equipo de apoyo que colabore con el mismo.

2. El responsable de Biblioteca tendra asignadas las funciones establecidas en el
Articulo 102.2.

3. El equipo de apoyo de la Biblioteca estara formado por los profesores de guardia
de guardia de recreo de biblioteca que tengan asumidas tareas de asistencia a la
misma, estos ultimos.
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Los profesores que impartan docencia en la Biblioteca seran, asimismo,

responsables de su organizacion para la correcta realizacién de las actividades
programadas.

Son funciones del profesor/a de guardia de biblioteca en el recreo las siguientes:

Hacerse cargo de los alumnos/as que quieran estudiar o consultar libros
durante el recreo.

Realizar el préstamo de libros y recoger los libros devueltos. Cuando se reciban
los libros devueltos, se deberan depositar en el mueble que se encuentra detras
de la mesa del profesor/a bibliotecario, para su posterior colocaciéon en las
estanterias por parte del Responsable de Biblioteca.

Mantener el orden y el silencio en la sala.

Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de funcionamiento de la
Biblioteca.

Todos los profesores/as que realicen guardias en la Biblioteca (en las horas
lectivas o en el recreo) firmaran en el libro de registro de guardias. En dicho libro
deberan registrar cualquier tipo de incidencia que se produzca.

Articulo 188. Servicio de préstamo

1.

No se podran prestar los siguientes recursos: enciclopedias, grandes
colecciones, diccionarios, atlas, revistas y prensa. Estos materiales Unicamente
pueden ser consultados en la sala de la Biblioteca.

Los libros se pueden prestar por un periodo de 15 dias prorrogables si se trata
de un alumno/a. Si el usuario es un/a profesor/a el periodo de préstamo sera de
1 mes (también prorrogables). Los alumnos/as podran tomar prestados un
maximo de 2 libros. Los profesores/as podran tomar prestados un maximo de 3
libros.

Los usuarios/as de los materiales y recursos prestados se comprometen al uso
adecuado y mantenimiento de dichos recursos y materiales prestados. Si se
produce algun tipo de deterioro o pérdida, el usuario serd el responsable.

El préstamo se podra realizar mediante dos procedimientos: manual
(cumplimentando las fichas del libro de registro de préstamos) o mediante
sistemas informatizados.

Si se utiliza el procedimiento manual, se cumplimentara la ficha existente en el
libro de registro de préstamos.

Si el usuario es un alumno/a, los datos a registrar seran: nombre y apellidos,
curso, libro, autor, DNI, fecha préstamo, fecha devolucién (cuando se devuelva)
y firma del alumno/a.

Si el usuario/a es un profesor/a se registraran los siguientes datos: nombre y
apellidos, fecha de préstamo, fecha de devoluciéon (cuando se devuelva), libro,
autor y nombre del departamento.

El retraso en la devolucion de los recursos serd penalizado con la pérdida del
derecho a préstamo por un periodo de tiempo equivalente al nimero de dias de
retraso (desde el dia de su devolucién).
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El mal uso, deterioro o pérdida del libro se penalizara con el pago monetario del
dafio causado o su reposicion (adquisicion de un ejemplar nuevo y similar en el
mercado para la biblioteca). El pago monetario del dafio causado se valorara por
el responsable de la biblioteca y el Equipo Directivo.

Ellla Responsable de Biblioteca, préximo al final del curso, avisara a aquellos
usuarios que todavia tengan en su poder libros sin devolver. En estos casos,
tendra preferencia la fecha de finalizacion de la gestién de la biblioteca en el
curso académico (para exigir su devolucion) sobre el tiempo ordinario estipulado
para el préstamo. El plazo para su devolucion, en este caso, sera de 5 dias.

En el caso de no producirse la devolucién, se notificara el hecho al Equipo
Directivo.

CAPITULO VIII. Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC)
Articulo 189. Normas generales de uso de las TIC

1.

El usuario sera responsable del cuidado del material utilizado, tanto de equipos y
programas que estén instalados, como de los medios audiovisuales; respetando,
en todo momento su correcta utilizacién y las Normas particulares de uso
establecidas para los mismos.

Cualquier problema o desperfecto que se aprecie, se comunicara en el acto al
responsable de tecnologias de la informacién y la comunicacion o a la Secretaria
del Centro para su reparacion.

Quedan excluidos del uso comun los ordenadores y sistemas informaticos
relacionados con la administraciéon y gestiébn del Centro ubicados en la
Secretaria 0 en los despachos, salvo autorizacion expresa del equipo directivo.

Para cualquier duda sobre el funcionamiento de algiin medio relacionado con las
tecnologias de la informacién y la comunicacién se preguntara al responsable de
los mismos.

Para poder hacer uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién
sera necesario pedir las llaves de las dependencias en las que estan ubicadas
en conserjeria y devolverlas después de su utilizacion.

Los Departamentos Didacticos que dispongan de tecnologias de la informacion y
la comunicacién propias deberan emplear prioritariamente sus medios antes de
solicitar los de uso comun.

Articulo 190. Utilizacion de recursos multimedia

1.

Existira un libro de registros en la sala de profesores donde el profesorado que
tenga previsto con antelacion el uso de algin aula, equipo multimedia o medio
audiovisual, pueda reservar la hora y fecha deseada. En dicha plantilla se
especificara, ademas, la ubicacion precisa de cada medio. En las Conserjerias
de cada una de las plantas también habra un libro de registros para anotar el
nombre del profesor/as y del curso para el que se vayan a utilizar los carros y los
equipos que los portan.

Se dispone, ademas, de un armario multimedia, situado en la Conserjeria de la
segunda planta, con un proyector y otros recursos tecnologicos. Los
profesores/as que quieran hacer uso de estos recursos, deberan registrarlo en la
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plantilla que a tal efecto estara disponible en la Conserjeria indicando las fechas
de utilizacién y cualquier anomalia observada.

Articulo 191. Red Local Valdehierro

1.

Los ordenadores para uso especifico del profesorado y del personal de
administracion y servicios conforman la Red Local Valdehierro mediante la cual
compartiran el acceso a Internet, impresoras y documentos.

Los usuarios de la Red Local Valdehierro tendran acceso a distintos servicios de
la misma dependiendo del perfil de usuario del que dispongan. En ningun caso
se podra suplantar la identidad de un usuario distinto de aquel para el que se ha
sido autorizado.

Articulo 192. Plan de conectividad integral.

1.

El plan de conectividad integral del Centro abarca la Red Wifi Althia y los
ordenadores portatiles del Centro y de los profesores.

La distribucién de los ordenadores portétiles del Centro correspondera al Equipo
Directivo bajo la coordinacion del responsable TIC. La distribucién se realizara
en funcién de las necesidades y de forma que se respete el uso comun de estos
recursos. En todo caso, se asegurara la disponibilidad de un ordenador portatil
en el armario multimedia de Jefatura de Estudios. En el caso de que un
ordenador quede a disposicién en un aula materia, el jefe/a de departamento
correspondiente, en representacion de los miembros del mismo, se hara cargo
de su custodia mediante la firma de un documento de compromiso.

Sin prejuicio de lo establecido en el apartado anterior, el Centro facilitarad un
ordenador portatil de Centro a aquellos profesores/as a los que, de acuerdo a las
instrucciones de la Administracién Educativa, no les haya correspondiendo un
ordenador portatil personal, siempre y cuando hubiera ordenadores disponibles
en el Instituto. En este caso, los profesores se haran cargo de su custodia, uso y
mantenimiento mediante la firma de un documento de compromiso.

El Equipo Directivo arbitrara los procedimientos oportunos para la correcta
gestion de entrega, recogida y custodia de los ordenadores portatiles del
profesorado de acuerdo a las instrucciones establecidas por la Administracién
Educativa.

Articulo 193. Ordenador de la sala de profesores

1.

3.

La sala de profesores dispone de un ordenador con acceso a Internet que es
para uso exclusivo de los profesores del Centro.

Para evitar la duplicidad de carpetas en estos ordenadores y para que se pueda
acceder a los documentos desde cualquiera de ellos cada profesor/a procurara
crear una carpeta dentro de ella y evitar “dejar documentos sueltos” en el resto
de los ordenadores.

Se realizaran limpiezas periédicas de los discos duros de los ordenadores.
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La conexién a Internet podra ser utilizada por cualquier profesor/a con fines

educativos, administrativos y culturales, evitando la generalizacion de lo ludico y
borrando los archivos bajados de la red una vez utilizados.

Para llevar a cabo la instalacion de un programa especifico se debera poner en
conocimiento del responsable de las TIC.

Articulo 194. Ordenadores de la Biblioteca

1.

4.

La Biblioteca cuenta con dos ordenadores: uno, de uso exclusivo del
profesorado responsable, para la gestién de los fondos de la Biblioteca y otro
para uso y confeccion de la Revista del Centro.

El ordenador dedicado a la gestion de la Biblioteca estara sujeto a las mismas
normas establecidas en el Articulo 193 para el ordenador de la sala de
profesores.

Pantalla tactil e interactiva, que se utilizard cuando las necesidades del
profesorado asi lo exijan.

Proyector.

Articulo 195. Aulas TIC

1. El

Centro cuenta con aulas TIC: dos aulas de informatica que tendran como

finalidad fundamental, la de proporcionar diferentes recursos para el desarrollo de de
los curriculos mediante metodologias diversas.

2. Las aulas TIC estaran sujetas a las siguientes normas generales:

a)

b)

f)

9)

El horario de las aulas TIC quedara restringido al horario del Centro.

El acceso a las Aulas TIC queda restringido a los alumnos/as y profesores/as
de este Centro y a todas aquellas personas con autorizacion expresa de la
direccion.

Las aulas TIC permaneceran cerradas de modo que los alumnos/as no puedan
acceder a ellas salvo acompafiados de un profesor/a.

El criterio general para definir el uso preferente de las aulas TIC dependera de
criterios de justificacién docente.

Sera jefatura de estudios quien determine con caracter general la justificacién
para asignar horas fijas a determinados grupos de alumnos en la utilizacién de
las aulas TIC.

El resto de las horas quedaran a disposicion de los profesores que quieran
llevar grupos de alumnos/as con fines didacticos o de orientacion profesional.

Si un profesor/a desea utilizar cualquiera de las aulas TIC, debera rellenar el
cuadro de reserva, que se encuentra en el libro de registros de la sala de
profesores/as. No se podrd reservar el aula con mas de dos semanas de
antelacién, salvo causa justificada.
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h) También podran ser utilizadas las horas libres para que los profesores
interesados puedan consultar o preparar material o tener acceso a Internet. En
estos casos no podra reservarse hora.

i) Los recursos de las aulas TIC son limitados, se hace por tanto necesario un
uso responsable y solidario de los mismos.

j) Para cualquier actividad en el aula, el nUmero maximo de usuarios por puesto
de trabajo sera de dos personas.

k) Para facilitar el control, cada alumno/a utilizara siempre el mismo puesto
informatico no cambiandose cada vez que entre en el aula (salvo que el
profesor/a indique lo contrario).

[) Queda prohibido introducir en los ordenadores cualquier aplicacion de software
y hardware, asi como modificar las configuraciones de los equipos.

m) Los alumnos no podran hacer uso de CD-ROM, MP-3, Lapices USB, o
cualquier otro dispositivo de almacenamiento externo sin la autorizacion
expresa del profesor/a responsable.

n) Para llevar a cabo la instalacién de un programa especifico se debera poner en
conocimiento del responsable de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

0) Estan expresamente prohibidos los juegos y el uso de los recursos del Aula
con fines puramente ladicos. De igual manera, quedan prohibidas las sesiones
de Chat, mensajeria instantdnea y el acceso a paginas de contenidos no
indicados por el profesor/a.

p) Queda absolutamente prohibido acceder, borrar o modificar los documentos de
otros usuarios.

d) El equipo del profesor/a es de uso exclusivo del profesor/a.

r) La falta en el cumplimiento de las normas de funcionamiento o el
comportamiento incorrecto que cause molestias a otros usuarios también
estara sujeto a las medidas disciplinarias correspondientes reflejadas en las
Normas de Convivencia del Centro.

s) El profesor/a responsable del grupo debera reflejar en una hoja de registro la
posicién en la que se sienten sus alumnos/as y las anomalias o problemas de
funcionamiento de los equipos del aula. El registro sera obligatorio incluso
cuando no haya incidencias. Las hojas estaran disponibles en un cuaderno de
registro situado en la mesa del profesor/a.

Articulo 196. Normas especificas de las Aulas de Informatica

La naturaleza especial de las Aulas de Informéatica hace necesario el
establecimiento de las siguientes normas especificas:

a) En cada curso escolar se estableceran diferentes sesiones informativas sobre
el funcionamiento del Aula Althia para los profesores que estén interesados en
su utilizacion.

b) El profesorado debe conocer los procedimientos propios del aula Althia antes
de su utilizacion.
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c) Para el control del aula ser4 aconsejable asistir a las sesiones de explicacion
de su uso.

d) Si algun profesor/a no controla el funcionamiento del aula preguntara sobre el
mismo al responsable TIC para evitar futuros problemas.

e) El acceso de los profesores a los ordenadores se realizara con las contrasefias
indicadas por el responsable de las aulas de informéatica.

f) Todos los ordenadores de las aulas de informética estan conectados a una red
local.

g) Los usuarios de la red Althia tendran acceso a distintos servicios de la misma
dependiendo del perfil de usuario del que dispongan. En ningin caso se podra
suplantar la identidad de un usuario distinto de aquel para el que se ha sido
autorizado, considerandose falta muy grave cualquier suplantacion
intencionada de identidad dentro de la red.

h) Si el profesor/a utiliza otros recursos de las aulas de informética como la
impresora, escaner o cualquier otro medio de la misma, dejara los mismos en
perfectas condiciones de uso al abandonar el aula.

CAPITULO IX. Medios Reprograéficos
Articulo 197. Aspectos y normas generales

1. Los medios reprograficos estan constituidos por las fotocopiadoras, guillotinas y
encuadernadoras y permaneceran ubicados en las dependencias de Conserjeria y
Secretaria.

2. Los medios reprograficos, que constituyen uno de los medios didacticos mas
utilizados por la mayoria de los miembros de la comunidad educativa del Centro,
especialmente el profesorado y el alumnado, deben usarse con responsabilidad
debido a su incidencia econémica y medioambiental.

3. El servicio de reprografia del Centro podra ser usado por los miembros de la
comunidad educativa, siempre que la finalidad de su uso sea la derivada de la
actividad académica y docente.

4. Del servicio de reprografia se encargaran los conserjes del Centro de acuerdo con
las instrucciones indicadas por Secretaria.

5. La fotocopiadora de Secretaria serd de uso exclusivo para las cuestiones
administrativas.

6. Siempre que sea posible los trabajos se haran a doble cara e incluso a varias
paginas por cara.

7. Para respetar el derecho a la propiedad intelectual, no se fotocopiaran libros
enteros.

8. Por cuestiones de organizacion, es recomendable que los materiales didacticos
destinados a fotocopia sean entregados al conserje responsable de estos medios
al menos un dia de antelacion.
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Articulo 198. Normas especificas para el alumnado

1.

El servicio de reprografia se desarrollar4d para los alumnos bajo las siguientes
consideraciones horarias:

a) En dias lectivos se prestara el servicio durante los recreos.

b) Durante las fechas no lectivas de julio y septiembre el servicio se prestara en
cualguier momento de acuerdo con el horario general del Centro.

c) No se realizaran fotocopias a los alumnos/as durante el horario lectivo ni en la
transicion de periodos lectivos salvo casos excepcionales.

Los alumnos/as que deseen realizar fotocopias utilizando los medios de que
disponga el Centro lo haran abonando el importe correspondiente.

El pago del servicio se realizara a la recogida de las fotocopias.

Articulo 199. Normas especificas para el profesorado

1.

Los profesores/as podran hacer sus encargos en cualquier momento, evitando el
recreo y procurando hacerlo con la antelacién suficiente con el fin de facilitar el
servicio.

Se establecera prioridad para la reproduccion de pruebas o examenes.

Cuando excepcionalmente y por necesidad un profesor/a encargue a un alumno/a
la realizacion de fotocopias en horario lectivo, el profesor/a que haya realizado el
encargo deberd comunicarlo posteriormente en conserjeria con el fin de controlar
el uso correcto del servicio.

Los profesores/as procuraran, en la medida de lo posible, restringir el uso de
fotocopias a examenes, actividades o similares, evitando las fotocopias de
apuntes, unidades didacticas o cuadernillos completos. En caso de duda sobre
este particular se solicitara aclaracion, o en su caso permiso, al Secretario/a del
Centro.

Los profesores/as que deseen utilizar el servicio de reprografia para uso particular
deberan abonar el importe correspondiente realizando el pago a la recogida del
original y fotocopias.

Los profesores/as podran, asimismo, utilizar la fotocopiadora de conserjeria para
imprimir desde los ordenadores, examenes, trabajos, actividades y otros materiales
gue pudieran precisar para su labor docente bajo las condiciones establecidas en
los apartados anteriores.

Articulo 200. Normas especificas para la Asociacion de Madres y Padres

1. La AMPA podra hacer uso del servicio de reprografia siempre gue sea necesario,

para aquellas actividades que planifiguen para los alumnos/as o padres/madres
del centro.

Los responsables de la Asociacién podran hacer sus encargos en cualquier
momento a través del Secretario/a del Centro, procurando dejar un dia de
margen para su recogida con el fin de facilitar el servicio.
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CAPITULO X. Teléfono
Articulo 201. Sistema telefénico del Centro

1.

El Centro dispone de un sistema telefénico con centralita que permite la
distribucion de llamadas externas e internas.

Dispondran de aparatos conectados a la centralita, la sala de profesores, los
despachos del Equipo Directivo, el departamento de orientacion, los
departamentos didacticos y conserjeria.

La distribucion de las llamadas recibidas se realizara desde el puesto situado en
conserjeria mediante el uso de extensiones.

Todos los puestos de la centralita podran realizar llamadas, salvo el puesto de la
sala de profesores y los de los departamentos didacticos.

El sistema de centralita telefénica permite la gestion de llamadas internas entre
todos los puestos de la misma.

El Centro dispone una linea telefonica adicional con un aparato telefonico
inalambrico que estara situado en la Jefatura de Estudios.

Articulo 202. Uso del teléfono por el profesorado y por el personal no docente

1.
2.

Se realizard un uso responsable de teléfono.

Cuando el profesorado precise realizar llamadas relacionadas con su actividad
profesional en el Centro lo hara desde los teléfonos de las dos Conserjerias.

Para el desempefio de sus funciones, el Equipo Directivo y el orientador/a
podran, ademas, realizar llamadas desde los puestos de las centralitas situados
en sus respectivos despachos.

Para el desempefio de sus funciones, el personal de administracién y servicios
podran utilizar los puestos de la Conserjeria.

Articulo 203. Uso del teléfono por el alumnado

1. El alumnado podra hacer uso del teléfono inalambrico del Centro para realizar

llamadas, en situaciones cuya necesidad asi lo requiera o aconseje. En estos
casos, sera preciso la autorizacion y supervisién de algin miembro del cuerpo
docente o los conserjes.

CAPITULO XI. Accesos
Articulo 204. Llaves de acceso para el profesorado

1. Todos los profesores/as dispondran de una llave de la puerta principal exterior.

Asimismo, dispondran de una llave de aula y de una llave del departamento
didactico correspondiente y en su caso del aula materia o Aulas TIC que deban
utilizar habitualmente. Estas llaves serdn proporcionadas por los conserjes.
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2. Si no hubiese suficientes llaves, serd comunicado en Secretaria para que se
proceda a su reposicion.

3. Para disponer de llaves de acceso al Centro por otras puertas diferentes a las
antedichas, sera preciso el permiso expreso de la Direccién del Centro. La solicitud
se realizara por escrito y ha de constar el motivo o motivos por los que se solicita.

4. Las llaves seran entregadas al comienzo de cada curso escolar y devueltas al
finalizar el mismo.

5. El profesorado que tenga que utilizar habitualmente los aparcamientos del Centro
podra solicitar un mando a distancia del porton de entrada de vehiculos en
Secretaria. Para la retirada de un mando sera necesario dejar una fianza fijada
anualmente por la Secretaria del Centro y que sera restituida cuando se produzca
la devolucion del mismo.

6. El profesorado podra acceder a cualquier otra dependencia para la que esté
autorizado solicitando la llave correspondiente en Conserjeria.

7. Las llaves seran devueltas inmediatamente después de finalizar la actividad para la
gue fueron solicitadas y en todo caso, durante el mismo dia en el que se
requirieron.

Articulo 205. Control de accesos

1. EI control de acceso al Centro sera vigilado por el personal de Conserjeria que
atenderda a las siguientes instrucciones:

a) AbrirA las puertas de acceso al Centro a las personas que, estando
autorizadas, lo soliciten.

b) Cuidara periédicamente que el portdbn para vehiculos estd correctamente
cerrado.

c) Solicitara la identificacién de las personas que acceden al Centro y el motivo
por el que lo hacen, lo que quedard plasmado en un libro de registros que
estara ubicado en la consejeria de la primera planta (planta baja). Dicha tarea
corresponde a los conserjes.

d) Dirigird a las personas que accedan al Centro ante el personal y lugar que
soliciten.

2. El profesorado que acceda al Centro por el portén de entrada de vehiculos
mediante el mando cuidara que la puerta quede bien cerrada.

3. El alumnado no podra acceder al interior del edificio con mas de quince minutos de
antelacion al comienzo de las actividades lectivas.

4. Asimismo, el alumnado no podra acceder a estancias diferentes de las aulas de
grupo sin el permiso y supervision de algun profesor/a responsable.

5. Queda prohibido el acceso al Instituto a cualquier persona ajena a la comunidad
educativa durante el horario establecido para las actividades lectivas, salvo que por
su desempefio profesional o por su vinculaciéon a la comunidad educativa dicha
estancia se haga necesaria. Todo el personal docente y no docente velara
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activamente por el mantenimiento de esta norma, dando cuenta de las anomalias
gue se observen en tal sentido al personal de servicios 0, en su caso, al Director/a.

6. No esta permitido el acceso a estancias del centro diferentes del vestibulo de
entrada a personas ajenas al mismo sin la autorizacion expresa de algun miembro
del Equipo Directivo salvo a padres, madres o tutores legales de alumnos cuando
tengan cita con profesorado del Centro, en cuyo caso, lo haran con su permiso
expreso por delegacion de la Direccion.

7. El acceso a las aulas sera controlado, con caracter general, por el profesorado de
acuerdo a las siguientes instrucciones:

a) Los conserjes abriran cada dia el aula donde les corresponda impartir clase
antes del inicio de las actividades lectivas.

b) Los delegados/as o subdelegados/as cerraran con llave las aulas una vez
finalizada la clase, siempre que permanezcan sin actividad durante la siguiente
hora lectiva.

c) El profesorado abrird las aulas materias, laboratorios, aulas de desdoble y
salas especiales en el momento de su utilizacion y las cerrara una vez terminen
las actividades desarrolladas.

8. El personal de limpieza cerrara con llave todas las aulas una vez termine con sus
labores diarias.

Articulo 206. Entradas al Centro tras el timbre de primera hora
Todo lo reflejado en el Articulo 135 de las presentes NCOF.
Articulo 207. Accesos para discapacitados

1. Las personas con limitaciones o discapacidades fisicas que no puedan utilizar los
accesos comunes al Centro, podran utilizar las rampas que a tal efecto se hayan
instaladas en la entrada del mismo.

2. Asimismo, para acceder a las diferentes plantas del edificio podran utilizar el
ascensor solicitando la correspondiente llave en Conserjeria.

CAPITULO XII. Riesgos laborales
Articulo 208. Gestion de la evaluacion de los riesgos laborales

1. Habra un Coordinador de riesgos laborales nombrado por el Equipo Directivo. Se
encargara de esta faceta en el Centro.

2. EIl Centro debe disponer de un documento, elaborado por la Consejeria de
Educacion y Ciencia, donde se recoja la evaluacion inicial de riesgos laborales y la
planificacién de las actuaciones preventivas y/o correctoras.

3. Las actuaciones y procedimientos que ha de desarrollar el Centro en relacion con

la evaluacion de riesgos una vez recibida la evaluacion inicial esta regulada por la
legislacion vigente.
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4. EIl Centro habra de controlar y archivar aquellos cambios susceptibles de generar

nuevos riesgos para que sean considerados por el servicio de prevencion en la
visita que se realice al centro para la actualizacion de la evaluacion.

5. El Centro llevara, asimismo, un control, registro y archivo de las acciones
correctoras propuestas para controlar los riesgos detectados en las evaluaciones
de riesgos, tanto iniciales como posteriores, una vez sean ejecutadas dichas
acciones, ya sea por el Centro o por la Delegacion Provincial.

Articulo 209. Informacion a los trabajadores.

El procedimiento oportuno para hacer efectivo el derecho a la informacién de los
trabajadores y trabajadoras en materia de prevencion de riesgos esta regulado por la
legislacién vigente.

Articulo 210. Coordinacion de empresas concurrentes en el Centro.

El procedimiento de coordinacién empresarial y las actuaciones que deben
realizar las partes implicadas en materia de prevencion de riesgos laborales en los
supuestos de concurrencia de empresas externas, publicas o privadas, que realicen
sus actividades en el Centro esta regulado por la legislacién vigente.

Articulo 211. Actuacion y comunicaciéon de accidentes.

1. La gestion, control y comunicacion de accidentes laborales que ocurran en el
centro sufridos por el funcionariado docente esta regulado por la legislacion
vigente.

2. La gestion, control y comunicacién de accidentes escolares que ocurran en el
centro sufridos por el alumno/a, y la reclamacion de dafios cuando proceda, esta
regulado por las instrucciones de la Secretaria General Técnica de la Consejeria
de Educacién recogidas en la carpeta de atencion en caso de accidente escolar.

Articulo 212. Memoria anual.

1. Afinal de cada curso escolar, el coordinador o coordinadora de prevencion debera
elaborar una memoria sobre las actuaciones principales desarrolladas a lo largo
del curso. La memoria se cumplimentara conforme al modelo recogido en las
IGRL.

2. La memoria anual de las actuaciones llevadas a cabo en materia de prevencion
de riesgos laborales en el centro debera remitirse a la Unidad de Prevencion de la
Delegacion en la primera quincena del mes de junio.

3. La memoria se remitira firmada por la Direccion y, en su caso, por el coordinador o

coordinadora de prevencion. Una copia de la memoria se presentara al claustro de
profesores para su conocimiento y quedara custodiada en el Centro.

pag. 122




IES VALDENIERRO ,
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

8. TITULO VI. NORMAS DE CONVIVENCIA

CAPITULO I. Criterios comunes y elementos basicos
Articulo 213. Finalidad.

La finalidad de las normas de convivencia y de la educacion para la convivencia
es crear un clima en los centros docentes y en la comunidad educativa que, mediante
el proceso de enseflanza y aprendizaje, facilite la educacion del alumnado en los
valores de respeto de los derechos humanos y del ejercicio de una cultura ciudadana
democratica, ejerciendo la practica y el compromiso de su defensa activa por parte de
toda la comunidad educativa.

Articulo 214. Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras

1. Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido
en estas Normas de acuerdo con el Articulo 4.

2. Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del
recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

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

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

5. En ningln caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la
integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

6. El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en
el caso de la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante de
todo lo anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en
los Articulos 220 y 225.2. de estas normas, se podra imponer como medida
correctora la realizacién de tareas educativas fuera del aula o del centro docente
durante el periodo lectivo correspondiente.

Articulo 215. Graduacién de las medidas correctoras

1. A efectos de graduar las medidas correctoras, se deben tener en consideracion las
siguientes circunstancias que atendan la gravedad:

a) El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b) La ausencia de faltas previas.

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

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e) Lafalta de intencionalidad.
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f) La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las

condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se
adopten durante los mismos.

2. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

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

b) Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del Centro,
su integridad fisica o moral, y su dignidad.

c) La premeditacion y la reincidencia.
d) La publicidad.

e) La utilizacion de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o
publicitarios.

f) Las realizadas colectivamente.

CAPITULO II. Medidas preventivas
Articulo 216. Medidas educativas y preventivas de caracter general

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

2. El Centro demandara a las familias y, en su caso, a las instituciones publicas
competentes, la adopcion de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias
gque puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia.

3. A través de la accidén tutorial se trabajaran todas aquellas medidas que se
consideren relevantes para la mejora de la convivencia en el centro.

4. Asimismo, el programa de actividades extracurriculares recogera todas aquellas
propuestas que disefien los Departamentos Didacticos para el fomento de la
participacién y la convivencia en el Centro.

Articulo 217. Compromiso parala convivencia

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

2. En el documento de compromiso podran participar el profesorado, alumnado,
familia, tutor/a (en representacion del equipo docente), asi como el propio
Departamento de Orientacién como garante del mismo.
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3. Todos los compromisos de convivencia deben contar con el visto bueno de la
direccion del Centro. Este hecho debe reflejarse en los documentos de
compromiso correspondientes.

4. EIl Equipo Directivo informara a la comision de convivencia de los compromisos
adquiridos por el Centro, asi como de las revisiones periddicas realizadas.

5. Cada quince dias o un mes segun el grado de los acuerdos adoptados, el
documento se revisara con la finalidad de que las partes implicadas puedan valorar
el grado de cumplimiento del mismo, su posible revision, modificacibn o mejora.
Los procesos de revision estaran coordinados por el departamento de orientacion.
El documento de compromiso reflejara todas las revisiones realizas y la conclusién
de las mismas.

6. El compromiso o acuerdo se daria por roto en el momento que cualquiera de las
partes dejase de cumplir con sus compromisos.

7. El Consejo Escolar, a través de la Comisiébn de Convivencia, realizara el
seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para
garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso
de incumplimiento.

CAPITULO Ill. Medidas correctoras
Articulo 218. Conductas disruptivas

1. Son conductas disruptivas aquellas que, sin llegar a ser conductas contrarias a las
Normas de Convivencia, dificultan el normal desarrollo de las clases.

2. Se consideraran, entre otras, las siguientes conductas como disruptivas:

a) Comportamientos que puedan contribuir, de forma leve, al desorden de los
pasillos. En el caso de los alumnos de primer ciclo, salir de clase durante los
cambios de clase de profesorado, y para todo el alumnado correr, dar gritos,
dar portazos, etc.

b) Ensuciar las aulas, pasillos, patios exteriores, y, en general, cualquier
dependencia del centro sin ocasionar deterioro.

c) No realizar las tareas de casa.
d) No traer el material necesario para realizar el trabajo de clase.
e) Mostrar una actitud pasiva ante las clases.

f) Faltar o llegar tarde a las distintas clases de forma puntual sin una justificacion
explicita.

g) Hablar en voz alta.
h) Usar palabras malsonantes.

i) Pasar sin permiso a dependencias reservadas a los profesores, conserjes o
personal administrativo.

j) Las especificadas en las distintas normas de aula.
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3. Cuando aparezcan conductas disruptivas, los profesores podran aplicar, entre
otras, las siguientes medidas:

a) Amonestacion verbal.
b) Cambio de sitio en clase.

c) Realizacion de tareas formativas en casa o durante el recreo en el Centro,
atendido por el profesorado que haya impuesto esa medida.

d) Comunicacion con las familias mediante la agenda escolar.
e) Comunicacion con las familias telefonicamente o por escrito.
f) Compromiso por escrito del alumno/a.

g) Asignacion al alumno/a de responsabilidades especificas.
h) Charla con el tutor/a, equipo docente o equipo directivo.

i) Recogida de patios, aulas o pasillos ensuciados...

j) Cualquier otra, establecida en las Normas de Aula.

4. Estas medidas seran debidamente anotadas, en su caso, en el registro habilitado
a tal efecto — que serda incluido en el cuaderno del profesor/a — y comunicadas al
tutor/a y al Jefe/a de Estudios.

Articulo 219. Conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

1. Son conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del aula y el Centro, las siguientes:

a) Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
i. Laacumulacién de tres faltas injustificadas en una misma materia.
ii. La acumulacién de 3 retrasos injustificados en una misma semana.

iii. Se consideraran, de forma especial, las realizadas los dias de examenes o
en los que se haya programado algun tipo de actividad.

b) La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.

i. Agredir fisicamente sin ocasionar lesiones, agredir moralmente o incitar a
estas conductas; forzar la voluntad de los demas; amenazar; despreciar y/o
ignorar la autoridad del Profesorado y del personal laboral y/o de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

ii. Reiteracion de conductas disruptivas.
iii. Otras acciones de caracter analogo.
c) La interrupcién del normal desarrollo de las clases.

i. Mostrar actitudes indecorosas: bostezar sonoramente, desperezarse,
adoptar posturas incorrectas, eructar, ventosear, etc.
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ii. Interrumpir malintencionadamente las intervenciones del profesorado o del
resto de los comparieros. Hablar sin permiso, levantarse,...

iii. Comer y beber dentro de las aulas, prohibicién aplicable a cualquier tipo
de bebidas (excepto el agua, haciendo un uso adecuado de la misma) y
alimentos, asi como a cualquier tipo de golosinas.

iv. Otras acciones de caracter analogo.
d) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del Centro.

i. Permanecer en pasillos, vestibulos, escaleras y servicios, durante los
periodos lectivos y recreos.

ii. Molestar desde el exterior de las aulas la actividad docente, correr y/o gritar
de forma escandalosa, por los pasillos, vestibulos y demas dependencias.

iii. Interrumpir injustificadamente las clases una vez iniciadas las mismas.
iv. Establecer comunicacion desde el interior de las aulas hacia el exterior.

v. Establecer comunicacion desde el interior del Centro hacia el exterior. Para
ello, no se podra acercarse a la valla, sin el permiso expreso de un profesor
del Centro.

vi. Utilizar el teléfono movil, aparatos de reproduccion de musica, sefialadores
0 cualquier otro elemento similar dentro del recinto del Centro, sin la
autorizacion expresa de un profesor.

vii. Arrojar objetos por las ventanas.
viii. Salir del Centro sin causa debidamente justificada.
ix. Otras acciones de caracter analogo.
e) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

i. Negarse de forma expresa a realizar las tareas escolares encomendadas
por el profesor/a.

ii. Incumplir las medidas correctoras impuestas como correccién ante
conductas disruptivas.

iii. Otras acciones de caracter analogo.

f) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de
su material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

i. Ensuciar o deteriorar las instalaciones: suelos, paredes, puertas, ventanas,
persianas, techos, sanitarios y conducciones eléctricas y de fontaneria.

ii. Dafar por uso indebido o de forma intencionada el material del Centro o los
bienes de otros miembros de la comunidad educativa, siempre y cuando el
dafio no impida su normal uso como escribir en el mobiliario o deteriorarlo;
deteriorar el material didactico (cuadernos, material de escritura, etc.); el
material de talleres; los libros; el material de laboratorio, audiovisual,
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informético, deportivo, de artes plasticas; los instrumentos musicales; los
objetos personales; etc.

iii. Otras acciones de caracter analogo.

2. Son medidas correctoras de las conductas contrarias a las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento las siguientes:

a)
b)

c)

d)

f)

La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del Centro.
La sustitucion del recreo por una actividad alternativa

El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de
grupo habitual, bajo el control de profesorado del centro, en los términos
dispuestos en el Articulo 222.

La acumulacién de 3 retrasos injustificados en una misma semana supondra
como medida correctora 1 recreo en el Aula de Convivencia. La acumulacion
de 6 retrasos injustificados durante el mismo mes podra suponer aplicar las
medidas correctoras recogidas en estos apartados.

Suspension del derecho a participar en actividades extraescolares o
complementarias del centro, por el periodo de tiempo que considere el Equipo
Directivo.

Retirada del movil o aparato electronico y devolucion, como minimo, a las 24
horas (siempre y cuando venga a recogerlo el padre/madre o tutor/a legal en el
caso de ser menor de edad).

3. La aplicacibn de las medidas correctoras detalladas en el articulo anterior
corresponde a a la direccion del Centro las medidas: a) y d). Las medidas b) y e)
pueden ser tomadas por el profesor

4. Para la aplicacién de estas medidas se tendran en cuenta los criterios establecidos
en el Articulo 214 y las condiciones de graduacion sefaladas en el Articulo 215.

5. Todas las medidas correctoras impuestas por conductas contrarias la convivencia,
seran comunicadas a Jefatura de Estudios por el profesor/a correspondiente
mediante el impreso (Parte) de comunicacion inmediata que sera elaborado por el
Equipo Directivo y que estara disponible en Jefatura de Estudios. Este documento
contendra al menos los siguientes apartados:

a)
b)
c)
d)

e)

Nombre del profesor/a y materia que imparte.
Datos del alumno/a: Nombre y curso.

Fecha y hora exacta de la falta cometida.
Conducta del alumno

Tipo de medida correctora.
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La actividad concreta a desarrollar por el alumno.

Un apartado para que el profesor/a que corresponda en cada caso pueda
evaluar el cumplimiento de la medida correctora.

6. Tras la comprobacion del cumplimiento de las medidas correctoras, el profesor/a
gue las ha impuesto, comunicara a la familia las medidas adoptadas:

a)

b)

En el caso de aplicar las medidas correctoras contempladas en los apartados
a), y d) del Articulo 219.2 el profesor/a entregara en Jefatura de Estudios el
impreso de comunicacion inmediata, redactando de la forma mas clara y
rigurosa posible los hechos que motivaron la medida correctora y el tipo de
medida correctora impuesta.

En el caso de aplicar la medida correctora c) del Articulo 219.2, el profesor/a
comunicara via telefénica a la familia las conductas contrarias y las medidas
adoptadas.

Articulo 220. La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del

centro.

1. Ante una conducta contraria a las Normas, sera el Equipo Directivo quien impondra
esta medida correctora, en su caso

2. En todo caso, sera el tutor/a el responsable de comunicar dicha medida a las
familias.

3. Eltutor/a procedera de la siguiente manera:

a)

b)

c)

d)

Comunicara al alumno/a los recursos o espacios que tendra restringidos vy
durante cuanto tiempo.

El alumno/a sera conducido al espacio destinado al cumplimiento de la medida
correctora, donde debera realizar la tarea encomendada por el profesor/a.

El tutor/a cumplimentara debidamente todos los apartados incluidos en el
impreso de comunicacién inmediata (Articulo 219.5) indicando en el tipo de
medida, la restriccion de uso de determinados espacios y recursos del Centro.

Una vez finalizada la medida, cumplimentara la parte inferior del antedicho
impreso, indicando el nombre del alumno/a y si éste ha desarrollado la medida
correctiva de forma satisfactoria, y lo entregara en Jefatura de Estudios.

Articulo 221. La sustitucién del recreo por una actividad alternativa de mejora de
la conservacion de algun espacio del centro.

Cuando ante una conducta contraria a las normas de convivencia, el profesor/a
decida imponer esta medida correctora, procedera de la siguiente manera:

a)

b)

Comunicara al alumno/a que en el recreo debera personarse ante él/ella, para
la realizacion de la medida correctora de que se trate.

El alumno/a sera conducido al espacio destinado al cumplimiento de la medida
correctora, donde debera realizar la tarea encomendada por el profesor/a.

El profesor/a cumplimentard debidamente todos los apartados incluidos en el
impreso de comunicacion inmediata (5) indicando en el tipo de medida, la
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sustitucion del recreo por una actividad alternativa de mejora de la
conservacion de algun espacio del Centro.

Una vez finalizada la medida, cumplimentara la parte inferior del antedicho
impreso, indicando el nombre del alumno/a y si éste ha desarrollado la medida
correctiva de forma satisfactoria, y lo entregara en Jefatura de Estudios.

Articulo 222. Larealizacién de tareas educativas fuera de clase.

Cuando un profesor/a imponga a un alumno/a como medida correctora, la
realizacion de tareas fuera de clase ante una conducta contraria a las normas de
convivencia que impida al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y el
aprendizaje, lo hard mediante su derivacion al Aula de Convivencia segun las
instrucciones y procedimientos establecidos en las presentes Normas.

Articulo 223. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
Centro.

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

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro.

Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la
salud y la integridad personal, incluido fumar dentro de cualquier espacio del
centro.

Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad escolar,
particularmente aquéllas que tengan una implicacién de género, sexual, racial o
xenodfoba, o se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus
caracteristicas personales, sociales o educativas.

La suplantacién de personalidad, la falsificacién o sustracciéon de documentos y
material académico.

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

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, 0 de emblemas que
atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como
la manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la
apologia de los comportamientos xenéfobos o del terrorismo.

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

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad para
corregir las conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

2. Son medidas correctoras que podran adoptarse ante las conductas descritas en el
apartado anterior, las siguientes:
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La realizacion en horario lectivo y/o no lectivo de tareas educativas por un
periodo superior a una semana e inferior a un mes.

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

El cambio de grupo o clase.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal
de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser
superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a
la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la
alumna acuda periédicamente al centro para el control del cumplimiento de la
medida correctora. Asi mismo deberd asistir a los examenes, saliendo de
nuevo del Centro una vez realizadas las pruebas. En este supuesto, el tutor/a
establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la
alumna sancionado, con inclusion de las formas de seguimiento y control
durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la
evaluacion continua. En la adopcion de esta medida tienen el deber de
colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno/a.

i. Realizacion de tareas educativas fuera del Centro y suspension
de la asistencia al Centro (hasta 5 dias lectivos).

ii. Realizacion de tareas educativas fuera del Centro y suspension
de la asistencia al Centro (entre 6 y 10 dias lectivos).

iii. Realizacion de tareas educativas fuera del Centro y suspension
de la asistencia al Centro (entre 11 y 15 dias lectivos).

Cambio de Centro (con autorizacion de los servicios de inspeccion).

3. El profesor/a organizador de una actividad extraescolar, de acuerdo con el tutor/a
del alumno/a, podra proponer al Jefe de Estudios que eleve al Director/a, con la
suficiente antelacién en todo caso, la propuesta de que la correccion de las
conductas recogidas en el 1, sea la estipulada en el 2b).

Para la adopciéon de las medidas correctoras previstas en el apartado 2, se

respetard, en todo caso, la serie de actuaciones que a continuacién se detalla:

a)

b)

d)

e)

Informe de Jefatura de estudios. Incluir4 todos los datos que obren en su
poder, tales como informes del tutor/a, las comparecencias ante su persona
debidamente recogidas, todas las medidas correctoras, independientemente de
su gravedad, que haya cometido y cualquier otro documento que se considere
relevante.

Comparecencia del tutor/a ante el Director/a.
Citacion a la familia.

Tramites de oir al alumno/a y a la familia. Cuando se haya citado por teléfono y
por escrito de forma suficiente y la familia no haya acudido al centro, se enviara
una carta comunicando de la situacion y se continuard con los trdmites
previstos.

Comunicacion a la familia por escrito de la resolucion.
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f) Informe de comunicacion de resolucién para la Comision de Convivencia.
g) En caso de reclamacion se realizardn también:

i. Formulacién de reclamaciones de los afectados ante el Consejo
Escolar.

ii. Convocatoria de sesion extraordinaria del Consejo Escolar.
iii. Confirmacion o Revision de la medida correctora.

iv. Comunicacién de resolucion definitiva impuesta por el Consejo
Escolar.

Estas medidas solo podran ser tomadas por el equipo directivo del centro con el visto
bueno del Director.

Articulo 224. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado

a) Actos que menoscaban la autoridad del profesorado y perturban el desarrollo
de las clases.

b) Desconsideracion hacia el profesorado.

¢) Incumplimiento reiterado por los alumnos/as de trasladar informacion a sus
familias.

d) Deterioro intencionado del material que utiliza el profesorado en sus clases.

Articulo 225. Medidas correctoras aplicables a las conductas que menoscaban la
autoridad del profesorado

a) Realizacién de tareas escolares en el Centro en horario no lectivo,
por un tiempo minimo de 5 dias lectivos bajo la supervisién del
profesor/a afectado.

b) Suspension de participar en actividades complementarias o
extraescolares por un periodo minimo de 5 dias y maximo de un
mes.

c) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por
un plazo maximo de 5 dias.

d) Realizacién de tareas educativas fuera del Centro, con suspension
de asistencia por un plazo minimo de 5 dias y maximo de 10.
Las medidas solo podran ser tomadas por miembros del equipo directivo con el visto
bueno del director

Articulo 226. Conductas gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado

a) Actos de indisciplina perjudiciales para el profesorado o el funcionamiento de la
clase.

b) Interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

c) Acoso o violencia contra el profesorado y actuaciones perjudiciales para la
salud y la integridad personal del profesorado, incluido el que pueda realizarse
con medios electrénicos y por redes sociales (grabacion, difusion..., sin el
consentimiento del profesorado).
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d) Injurias, ofensas graves, vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,

incluidas las que se pueden realizar a través de medios electronicos y redes
sociales, tales como grabaciones, difusion de imagenes sin autorizacion, etc.

e) Suplantacion de identidad, falsificacién o sustraccién de documentos que estén
bajo responsabilidad del profesorado.

f) Introduccién de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la integridad
personal del profesorado.

g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias que supongan un
menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado.

h) Incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

i) Deterioro grave causado intencionalmente de propiedades y material del
profesorado.

Articulo 227. Medidas correctoras aplicables a las conductas gravemente
atentatorias a la autoridad del profesorado

a) Realizacion de tareas educativas en el Centro en horario no lectivo, por un
tiempo minimo de 10 dias lectivos y un maximo de 1 mes bajo la supervisién
del profesor/a afectado.

b) Suspension del derecho a participar en determinadas actividades
complementarias o extraescolares en el trimestre en el que se ha cometido la
infraccion o en el siguiente.

¢) Cambio de grupo o clase.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo
superior a 5 dias lectivos y como maximo 15 dias lectivos.

e) Cambio de Centro (de acuerdo con el Servicio de Inspeccion).
f) Pérdida del derecho a la evaluacion continua.

g) Expulsién del Centro.
Estas medidas solo podran ser tomadas por el director del centro.

Articulo 228. Reclamaciones.

1. Las Correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a las
Normas de Convivencia no serdn objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la
facultad general que asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro
o ante la Delegacion Provincial correspondiente, para formular la reclamacién que
estimen oportuna.

2. Las correcciones que se impongan por parte del Director/a en relacion a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser
revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o
representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido en la legislacion
vigente.
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3. Para ello se convocara una sesion extraordinaria del mismo en el plazo méaximo de
dos dias lectivos, en la que este 6rgano colegiado de gobierno confirmara o
revisard la decisibn adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que
consideren oportunas.

Articulo 229. Prescripcion

1. Las conductas contrarias a la convivencia prescriben trascurrido el plazo de un
mes a contar desde la fecha de su comision o del conocimiento del hecho por
Jefatura de Estudios.

2. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de su
comision o del conocimiento del hecho por Jefatura de Estudios.

3. Las medidas correctoras establecidas en los apartados anteriores prescriben
transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente, a contar desde la
fecha de su imposicion o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la
reclamacion posible que pudiera realizarse.

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

Articulo 230. Responsabilidad penal.

La direccién del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacién provincial
las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente,
sin que ello suponga la paralizacion de las medidas correctoras aplicables.

CAPITULO IV. Aula de Convivencia
Articulo 231. Definicién

1. ElI Aula de Convivencia es un instrumento educativo para el tratamiento
individualizado del alumnado que, como consecuencia de la imposicion de alguna
medida correctora de las tipificadas en los articulos anteriores, se vea privado de
participar en el normal desarrollo de las actividades lectivas.

2. Afecta al centro en su totalidad. Debe ser una estrategia o recurso que ofrezca
seguridad, valoracion y respeto, para que el alumnado al que se aplique la medida
aprenda a respetar a las demas personas.

Articulo 232. Objetivos

El Aula de Convivencia tiene como objetivos:

a) Habilitar un espacio que proporcione al alumnado las condiciones necesarias para
reflexionar sobre su conducta contraria a las normas de convivencia, Su
comportamiento en determinados conflictos y sobre como afecta todo ello al
desarrollo de las clases.

b) Posibilitar el que aprendan a responsabilizarse de sus propias acciones,
pensamientos, sentimientos y comunicaciones con los demas.

c) Contribuir a desarrollar actitudes cooperativas, solidarias y de respeto.
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Posibilitar que el alumno/a se sienta competente emocionalmente y en la
realizacion de ciertas tareas.

Reconstruir y favorecer su autoestima y autocontrol.
Ayudarle a adquirir una buena disposicion hacia las tareas escolares.
Resolver los conflictos de manera pacifica desde el didlogo y la reflexion.

Compensar las deficiencias que impiden a algunos alumnos o alumnas su
integracion escolar.

Educar para la vida, potenciando las relaciones interpersonales de cada alumno o
alumna, es decir, para su integracion satisfactoria en la comunidad.

Mejorar la vida académica y personal del alumno o alumna.

Articulo 233. Criterios de derivacion

1.

El profesor/a del grupo podra imponer temporalmente, como medida correctora, la
realizacion de tareas educativas en el Aula de Convivencia durante el periodo de
su clase al alumno/a que con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el
derecho a la ensefianza y el aprendizaje.

Esta medida debe ser excepcional, adoptandose una vez agotadas otras
posibilidades y recursos a disposicion, y sélo afectara al periodo lectivo en que se
produzca la conducta a corregir.

Para evitar que el Aula de Convivencia pierda la caracteristica de espacio de
reflexion, el nimero maximo de alumnos por periodo lectivo sera de cuatro.

Excepcionalmente, en funcion de la gravedad de las conductas, Jefatura de
estudios podra autorizar la salida de mas de seis alumnos, extender la medida a
otros periodos lectivos o autorizar otros espacios.

Un alumno/a que sea enviado al Aula de Convivencia sin el correspondiente
documento de derivacion debidamente cumplimentado o sin tareas que realizar,
volvera al aula ordinaria hasta que se realicen dichos tramites.

Articulo 234. Criterios pedagdgicos para la atencién educativa del alumnado

1.

Las tareas educativas que debera hacer el alumno/a durante su tiempo de
permanencia en el Aula de convivencia estaran relacionadas con las actividades
gue estuvieran realizando los alumnos/as en el momento de adoptarse esta
medida.

Paralelamente a las tareas educativas realizadas por el alumno/a y bajo la
coordinacién del responsable de orientacion, se podran planificar otras actividades
encaminadas a ayudarle a reflexionar sobre su conducta contraria a las normas de
convivencia, su comportamiento en determinados conflictos y sobre como afecta
todo ello al desarrollo de las clases para posibilitar el que aprenda a
responsabilizarse de sus propias acciones, pensamientos, sentimientos vy
comunicaciones con los demas (hojas de auto reflexion, compromisos, etc.).

Articulo 235. Protocolo de derivacion y comunicacion.

1.

El profesor/a, una vez agotadas otras vias, teniendo en cuenta la excepcionalidad
de esta medida, procedera de la siguiente manera:
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a) Comunicard al alumno/a la obligacion de abandonar el aula y este acompafiado
del delegado/a, se dirigira al profesor/a de guardia para entregarle el
documento de derivacién y solicitar que le acompafie al Aula de convivencia
para el cumplimiento de la medida correctora. También, deberd comunicar al
alumno/a que, de no haber ningun profesor/a de guardia, entregue el antedicho

impreso a un miembro del Equipo Directivo quien le indicara como proceder.

b) En caso de que un alumno/a abandone el aula sin el correspondiente
documento de derivacibn y sin la tarea a realizar, serd& comunicado
inmediatamente por el profesor de guardia o al Jefe/a de estudios que tomara
las medidas oportunas.

c) El alumno/a sera conducido al Aula de Convivencia para el cumplimiento de la
medida correctora, donde debera realizar la tarea encomendada y, en su caso,
las actividades complementarias, bajo la supervision del profesor/a de guardia
disponible.

d) Una vez finalizado el periodo lectivo, se da por concluida la medida correctora
del alumno/a, y el profesor/a que ha supervisado el cumplimiento de la misma
rellenara el registro habilitado en el Aula de Convivencia, indicando si ha
habido alguna incidencia digna de mencion.

e) La comunicacion a la familia de la conducta y de las medidas correctoras
adoptadas se hara por el procedimiento establecido en estas Normas.

Articulo 236. Asignacion de profesorado y horario

1. La Direccion del centro organizara la atencién del alumnado que sea objeto de
derivacion al Aula de Convivencia, de modo que desarrolle sus tareas educativas
bajo la vigilancia del profesorado de guardia o del que determine el Equipo
Directivo en funcién de la disponibilidad horaria del centro.

Articulo 237. Instalaciones y material

1. El Equipo Directivo dispondra de un espacio del Centro como Aula de Convivencia
y la proveera con el equipamiento y mobiliario necesarios.

2. El Aula de Convivencia estara equipada, ademas, con los materiales necesarios de
acuerdo a la finalidad de la misma.

Articulo 238. Coordinacién, control y evaluacién del Aula de Convivencia

1. En el Aula de Convivencia existira un libro de registro donde los profesores
encargados de la vigilancia del Aula de Convivencia anotaran todas las derivaciones
producidas durante la jornada y las incidencias que se produzcan durante la misma.

2. El Equipo Directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para
adoptar, si fuera necesario, otras medidas. Para ello contara con el asesoramiento del
titular de orientacién y del responsable del Aula de Convivencia si lo hubiera.

3. Asimismo informara periédicamente de esta circunstancia al Consejo escolar y a la
Inspeccién de educacion, si fuera resefiable o fuera solicitado.
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CAPITULO V. Acoso escolar
Articulo 239. Definiciéon de acoso escolar

1.Tal y como estable la legislacién vigente la Consejeria de Educacién y Ciencia, por
la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de maltrato
entre iguales en los centros publicos no universitarios de Castilla-La Mancha, se
considera que existe maltrato entre iguales cuando un alumno/a se ve expuesto, de
forma repetida y durante un tiempo, a diferentes formas de acoso u hostigamiento por
parte de un compafiero o grupo de compafieros de manera que la victima esta en
situacion de inferioridad respecto al agresor o agresores.

2. Es conveniente no confundir este fenbmeno con agresiones esporadicas entre el
alumnado u otras manifestaciones violentas que no suponen inferioridad de uno de los
participantes en el suceso.

3. Para que podamos hablar de maltrato entre iguales tienen que darse las siguientes
caracteristicas:

a) Laintencién de hacer dafio, fisico o psicologico.
b) La reiteracion de las conductas.

c) El desequilibrio de poder que impide a la victima salir por si misma de la
situacion.

Articulo 240. Identificacion de la situacion

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias,
personal no docente) que tenga conocimiento de una situacién de maltrato entre
iguales en los términos previstos en el articulo anterior tiene la obligacion de
ponerla en conocimiento del equipo directivo a través de las vias ordinarias que el
centro tiene establecidas para la participacion y comunicacion.

2. Cuando la informacion o la demanda de actuacion se realice de manera formal, se
recogerd la misma en el documento que el equipo directivo establecera al efecto.

Articulo 241. Protocolo de actuacion en caso de maltrato entre iguales

Conocida la demanda de intervencion o de indicios racionales que presuman la
existencia de algun caso de maltrato entre iguales se estableceran las medidas
contempladas en la legislacion vigente.

Articulo 242. Medidas de caracter preventivo

1. El centro, con caracter general, adoptara diferentes medidas preventivas con el
objetivo de reforzar la convivencia y prevenir el maltrato entre iguales.

2. Se colocaran dos buzones (uno en la conserjeria de cada planta) para que de
forma anénima, se puedan denunciar casos de acoso.

3. Sin afan de exhaustividad, se citan algunas de las medidas que se estableceran
para la prevencién de casos de maltrato entre iguales:

a) Sensibilizar a la comunidad educativa sobre el fenébmeno del maltrato entre
iguales y fomentar en el alumnado el debate sobre el acoso o maltrato.
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b) Desarrollar programas de educacién en valores y actuaciones de tutoria
individual o grupal.

c) Realizar test de deteccion de posibles casos de maltrato entre iguales de
forma periddica.

d) Establecer programas de formacion y prevencion (tutorias, alumnos/as
ayudantes y mediacién escolar... cuando fueran necesarios).

e) Establecer estructuras de observacion de conflictos.

CAPITULO VI. La mediacién escolar
Articulo 243. Definicién

1. La mediacion escolar es un método de resolucién de conflictos en el que, mediante la
intervencion imparcial de una o varias personas, se ayuda a las partes implicadas a
alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio.

La mediacion implica renunciar al poder de decidir, opinar o sugerir. Significa estar

realmente convencidos de que no hay nadie que conozca mejor su conflicto que las
partes; por lo que nadie mejor que ellas estan capacitados para resolverlo.

Articulo 244. Objetivos

La mediacion escolar tendra como objetivos:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Prevenir la violencia en el ambito escolar.

Fomentar un clima socioafectivo sélido y positivo entre los participantes en la
actividad, construyendo un equipo.

Aceptar la resolucién de conflictos como un proceso a largo plazo que requiere
paciencia, tenacidad y aplicacién.

Difundir una visién del conflicto como ocasion educativa para el crecimiento
personal.

Utilizar el dialogo como herramienta preferente en la resolucién de conflictos.

Auspiciar la participacién democratica y colectiva de todos los sectores de la
Comunidad Educativa, transmitiendo la mejora de la convivencia como tarea de
todos.

Ayudar a reconocer y valorar los sentimientos, intereses, necesidades y valores
propios y de los demas.

Contribuir a desarrollar la capacidad de diadlogo y la mejora de las habilidades
comunicativas, sobre todo la escucha activa.

Reducir el nidmero de conductas disruptivas, contrarias a las normas y
gravemente perjudiciales.

Promover una conciencia de integracion que promueva el desarrollo de la
educacion en valores para la paz y el respeto.
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Articulo 245. Principios de la mediacion escolar

La mediacion escolar se basa en los principios siguientes:

a)

b)

d)

La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para
acogerse 0 no a la mediacién y para desistir de ella en cualquier momento del
proceso.

La actuacion imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas
implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Para
garantizar este principio, la persona mediadora no puede tener ninguna
relacion directa con los hechos, ni con las personas que han originado el
conflicto.

El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de
mediacion, salvo en los casos que determine la normativa.

El caracter personal que tiene el proceso de mediacion, sin que pueda existir la
posibilidad de sustituir a las personas implicadas por representantes o
intermediarios.

Articulo 246. Ambito de aplicacion

1. El proceso de mediacion puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestién
de conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

2. No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, no se podra ofrecer la mediacion
como método para la resolucién del conflicto, en los siguientes casos:

a)

b)

d)

El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la
salud y la integridad personal.

Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad escolar,
particularmente aquéllas que tengan una implicacién de género, sexual, racial o
xenodfoba, o se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus
caracteristicas personales, sociales o educativas.

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, 0 de emblemas que
atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como
la manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la
apologia de los comportamientos xenéfobos o del terrorismo.

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

Se puede ofrecer la mediacibn como estrategia de reparacion y/o de
reconciliacién una vez aplicada la medida correctora, a fin de restablecer la
confianza entre las personas y proporcionar nuevos elementos de respuesta en
situaciones parecidas que se puedan producir.

Articulo 247. El proceso de mediacion

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa podra solicitar al Equipo Directivo,
la mediacion para la resolucién de un conflicto escolar. EI Equipo Directivo
evaluard si el conflicto es susceptible de ser mediado y en aplicacion de lo
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establecido en estas normas iniciara, si procede, el proceso de mediacion
derivandolo al Equipo de mediacion a través del informe correspondiente.

Antes de la apertura de un proceso de mediacion, el Equipo Directivo informara de

esta posibilidad a las partes en conflicto. Sera indispensable la aceptacion voluntaria
de las partes para iniciar el proceso. El equipo directivo hara constar esta circunstancia
en el informe de derivacion.

3.

10.

11.

12.

Una vez iniciado un proceso de mediacion se interrumpe cualquier otro
procedimiento administrativo del centro, abierto al alumno o alumna, con el mismo
objeto.

Una vez el informe es derivado al Equipo de Mediacion, se distribuyen las tareas
en una reunion al efecto.

Las personas mediadoras deberan ser propuestas por el coordinador del Equipo
de Mediacion (por delegacion de la direccion del centro) de entre los miembros del
Equipo de Mediacién de acuerdo con lo establecido en los apartados b) y c) del 0.

La persona o personas mediadoras iniciaran la mediacién con el objetivo de que
las personas implicadas en el conflicto concreten el acuerdo de mediacién con los
pactos de conciliacion y/o reparacion a que quieran llegar.

El proceso de mediacién constara de las siguientes etapas:

a) Premediacion: Por separado con cada una de las partes. Se utilizaran los
recreos y si es posible alguna hora en comun disponible de los mediadores. El
lugar sera el aula de mediacion.

b) Mediacion formal: Se realizard en una hora disponible de los mediadores. El
lugar sera el aula de mediacion.

La aceptaciéon voluntaria de las partes implicadas en un proceso de mediacion
exige que éstas asuman ante los mediadores (por delegacién de la direccion del
centro) y, en el caso de menores de edad, los padres o tutores, el compromiso de
cumplir el acuerdo al que se llegue.

Los mediadores seran los encargados de hacer el seguimiento del compromiso
firmado en la mediacion.

Si el proceso de mediacién se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen
los pactos de reparacién, la persona mediadora debe comunicar estas
circunstancias al director o directora del centro para que actlie en consecuencia.

En los conflictos en los que se haya producido algin dafio a la comunidad
educativa, no bastard con la resolucién entre los protagonistas principales del
conflicto sino que se tendran que establecer procedimientos para restafiar el dafio
causado.

En aquellos conflictos cuya relevancia o especial conflictividad asi lo aconseje,
sera el Consejo escolar quien, con el asesoramiento del responsable de
convivencia del Centro, elegira a un miembro adulto del equipo de mediacién para
ejercer las tareas de mediacion correspondientes.
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9. TITULO VII. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

CAPITULO I. Transporte escolar

Articulo 248. Regulacion y finalidad
El servicio de transporte escolar esta regulado por la Orden de 22-06-04
(D.O.C.M., 19 de julio de 2004) regula su organizacién y funcionamiento y tiene como

finalidad garantizar a todo el alumnado el derecho a la educacion posibilitando su
escolarizacion en el Centro dentro de la zona de adscripcion correspondiente.

Articulo 249. Beneficiarios del servicio

1. Podra ser beneficiario del servicio de transporte escolar, el alumnado de nuestro
Centro que se encuentre escolarizado en Educacion Secundaria Obligatoria, y que
resida en una localidad distinta a Madridejos dentro de la zona de influencia del
centro.

2. No tendra derecho al servicio de transporte escolar, el alumnado escolarizado en
nuestro Centro que proceda de localidades distintas a nuestra zona de influencia,
asi como aquellos que utilizan el domicilio laboral del padre, madre o tutor/a a
efectos de obtencion de plaza escolar.

3. En cualquier caso, se estara a lo dispuesto en la legislaciéon vigente en cada
momento.

Articulo 250. Derechos del alumnado usuario del transporte escolar

Los usuarios del servicio del transporte escolar tendran los siguientes derechos:

a) A lainformacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

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

c) A lallegada y salida del Centro con un margen de espera no superior a diez
minutos.

d) A que la permanencia en el autobus sea inferior a cuarenta y cinco minutos en
cada sentido del viaje.

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

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

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

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

i) A la adaptacion del vehiculo para subir y bajar del mismo en caso de
discapacidad.
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Articulo 251. Deberes del alumnado usuario del transporte escolar

Los wusuarios del servicio del transporte escolar tendran las siguientes
obligaciones:

a) De observar en el autobds buena conducta, como si se tratara del Centro
escolar.

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

c) De permanecer sentado durante el viaje.

d) De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario
establecido.

e) De obediencia y atencién a las instrucciones del conductor y acompafiante, en
Su caso.

f) De cumplir durante el viaje las Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento.

g) De entrary salir con orden del autobus.
h) De solidaridad y ayuda con sus compafieros.

Articulo 252. Actuaciones administrativas a realizar por el Centro

Una vez recibidos los datos sobre las rutas de transporte escolar que
corresponden a nuestro Centro, se realizaran las siguientes actuaciones:

a) Incorporar al programa informatico de gestion DELPHOS los datos del servicio
del transporte escolar.

b) Obtener relacién nominal del alumnado usuario y entregarla a los conductores
y acompafiantes del servicio del transporte escolar, para el seguimiento y
control de los alumnos con derecho al mismo.

c) Expedir a todo el alumnado usuario del transporte escolar de cada ruta, el
correspondiente carné y entregarselo a su titular. A partir de ese momento le
podra ser exigido al subir al vehiculo por el conductor o acompafiante, en su
caso.

Articulo 253. Seguimiento del funcionamiento del transporte escolar

1. La Direccion del Centro, es responsable del seguimiento de la prestacién de
este servicio educativo complementario en condiciones de calidad. A estos
efectos se encargara de:

a) Velar por los derechos del alumnado usuario, informando a los padres, tutores
0 alumnado de la normativa vigente que regula este servicio, asi como de sus
deberes y obligaciones en el uso diario del transporte escolar.

b) Informar a los padres, tutores o alumnado usuario del transporte escolar, de los
datos de la ruta en la que viajara en el nuevo curso escolar, muy en especial la
ubicacion de su parada, horarios de la misma, servicio de acompafante (en su
caso), asiento asignado, etc.
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c) Distribuir a los alumnos/as en los vehiculos, asignando a cada uno su asiento
para todo el afio a fin de responsabilizarles en el cuidado del autocar.

d) Recibir las posibles denuncias presentadas por el alumnado, familias,
conductores o0 autoridades locales, relativas a todo tipo de incidencias
presentadas durante la prestacion del servicio, y resolver en consecuencia.

e) Recibir y firmar los partes de seguimiento del servicio presentados. De constar
en los mismos incidencias, resolver en consecuencia.

f) Remitir mensualmente a las Servicios Provinciales de Educacion y Ciencia los
partes del servicio de transporte escolar.

g) Comunicar mensualmente a los Servicios Provinciales de Educacion y Ciencia
cualquier alta, baja o modificacion del alumnado usuario, que se produzca a lo
largo del curso escolar.

2. La Direccion del centro realizara el seguimiento del servicio del transporte
escolar en colaboracion con la secretaria.

Articulo 254. Incumplimiento de las normas del servicio del transporte escolar

1. En el caso de que los beneficiarios del transporte escolar no cumplieran estas
normas, se les aplicara la normativa vigente sobre convivencia escolar.

2. Elincumplimiento de las normas en el uso del transporte escolar sera considerado
de la misma forma que si se realizase en el recinto escolar, y sera de aplicacion,
por tanto, lo dispuesto en estas normas.

CAPITULO Il. Servicio de cafeteria
Articulo 255. Adjudicacién del servicio de cafeteria

1. La prestacion del servicio de cafeteria se hara con adjudicacion de contrato
mediante concurso publico de licitacién, renovable cada curso en junio, siguiendo el
pliego de clausulas administrativas particulares que establece la Delegacién Provincial
de Educacién de Toledo y se llevara a cabo en el recinto adaptado para el mismo.

2. El Consejo Escolar podra sacar a concurso el servicio de caferia cuando sea
acordado por mayoria simple.

Articulo 256. Servicio alternativo de cafeteria

1. Se podra prestar servicio a todos los miembros de la comunidad educativa a través
de maquinas expendedoras de alimentos y bebidas.

2. El servicio alternativo podra prestarse dentro del local destinado a la cafeteria (si no
existiera este servicio) y/o fuera del mismo.

Articulo 257. Normas de la cafeteria

1. En la cafeteria serdn de aplicacién, ademas de las normas generales del centro,
las particulares derivadas de las clausulas del contrato.
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2. Los alumnos/as s6lo podran hacer uso del servicio de cafeteria o del servicio

alternativo antes del comienzo de las clases, durante el periodo de recreo y al finalizar
las clases.

3. Los alumnos/as no pueden permanecer en la cafeteria, bajo ningun concepto,
durante las horas lectivas.

4. El servicio de cafeteria, y en su caso el servicio alternativo, ira destinado a todos
los miembros de la comunidad educativa, sin mas restricciones que las que les
sean propias por edad.

5. Es deber de toda la comunidad educativa mantener el buen estado de limpieza y
conservacion de la cafeteria y de los servicios alternativos.

6. Ademas, en cada curso, el Consejo Escolar podra establecer normas adicionales a
estas, o eliminar algunas de las citadas.

10. TITULO VIll. AUTORIDAD DEL PROFESORADO

CAPITULO I. Disposiciones generales

Articulo 258. Objeto y ambito de aplicacion

1. Esta ley (Ley 3/2012, de 10 de mayo) tiene por objeto reconocer la autoridad del
profesorado no universitario y establecer las condiciones basicas de su ejercicio
profesional. Al mismo tiempo las presentes NCOF también se apoyan en el Decreto
13/2013 de Autoridad del Profesorado en Castilla-La Mancha de 21/03/2013.

2.Esta ley sera de aplicacion al profesorado de los centros docentes educativos
comprendido dentro del ambito de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

3.El a&mbito escolar establecido en esta ley se entendera no sélo referido al propio
centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que requieran la presencia
del profesorado. Asimismo, a tal efecto se entendera que los profesores siempre estan
en el ejercicio de sus funciones cuando se produzcan un ataque a su integridad fisica
y moral del docente derivada de su condicién profesional.

Articulo 259. Principios generales

Los principios generales que inspiran esta Ley, en el marco general del derecho a la
educacion recogido en el articulo 27.1 de la Constitucion Espafiola, y en los articulos 4
y 5 de la ley 7/2010 de Educacion de Castilla-La Mancha son:

1.El derecho al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra sociedad
2.La generacion de un sistema para hacer efectivo el derecho al estudio, de tal manera
gue el alumnado, en el ejercicio de las libertades concretas, alcance el desarrollo de

la persona en condiciones técnicas y didacticas adecuadas.

3.La idea de la escuela como centro de desarrollo y formacion de personas
capacitadas socialmente para el futuro.
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4.El derecho a ensefiar que tiene como protagonista al docente y el deber al
aprendizaje que tiene como figura al alumnado

5.El respeto a la dignidad del docente y a su profesion

6.La convivencia democratica, en el centro y en las aulas como instrumento necesario
para facilitar una ensefianza de calidad.

7.Evitar la violencia, el acoso y el fracaso escolar.

8.La importancia de fortalecer la profesion del docente como imprescindible en la
formacion de ciudadanos responsables.

9.La oportunidad de facilitar la convivencia en las aulas, la relacion entre docentes y la
cooperacion con las familias.

CAPITULO Il. Proteccién juridica del profesorado.

Articulo 260. Autoridad del profesorado

El profesorado tendra, en el desarrollo de las funciones docentes, de gobierno
y disciplinarias, la condicion de autoridad publica y gozara de la proteccidén reconocida
a tal condicion por el ordenamiento juridico.

Articulo 261. Presuncion de veracidad

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias
correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad cuando se
formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en
relacion con las conductas que sean contraias a las normas de convivencia, sin
perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses,
puedan ser sefialadas o aportadas por los presuntos responsables.

Articulo 262. Asistencia juridica y cobertura de responsabilidad civil.

1.La Consejeria con competencias en materia de educacién proporcionara asistencia
juridica al profesorado que preste servicios en los centros educativos publicos
dependientes de esta en los términos establecidos en la Ley 4/2003, de 27 de febrero,
de Ordenacién de los servicios Juridicos de la Administracion de la junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

2.La asistencia juridica consistirA en la representacion y defensa en juicio,
cualesquiera que sean el 6rgano y el orden de la jurisdiccion.

Articulo 263. Responsabilidad y reparacién de dafios.

1. Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente
causen, de forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones,
equipamientos informaticos, incluido el software, o cualquier material del centro, asi
como a los bienes de los miembros de la comunidad educativa (dentro y fuera del
Centro), quedaran obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste
economico de su reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa in vigilando de
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los/as profesores/as. Asimismo, deberan restituir sustraidos, o reparar
econdémicamente el valor de estos.

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

3. En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la
alumno/a o por personas con ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral
causado mediante la peticion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de
los actos. La concrecién de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se
efectuara por resolucién de la persona titular de la direccién del centro educativo, en
el marco de lo que dispongan las normas de convivencia, funcionamiento y
organizacion de los centros, teniendo en cuenta las circunstancias personales,
familiares o sociales, le edad del alumno o alumna, la naturaleza especial, debido a las
caracteristicas del alumnado.

4. La persona titular de la direccién del centro educativo comunicard simultdneamente
al Ministerio fiscal y a los Servicios periféricos competentes de educacién, cualquier
hecho que pudiera ser constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio del
procedimiento para la imposicion de correcciones o de la comunicaciéon o de la
adopcion de las medidas oportunas.

11. TITULO IX. COOPERACION ENTRE CENTROS DOCENTES Y CENTROS
DE SALUD

Articulo 264. Normativa
Se regula mediante la legislacion vigente actual..
Articulo 265. Ambito territorial de aplicacion.

El ambito de aplicacion sera el de gestion del SESCAM, de la Consejeria de Salud y
Bienestar Social y de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes. En el caso de la
asistencia sanitaria, se extendera a todo el alumnado escolarizado en centros
docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos que pertenezca al servicio
de salud de nuestra comunidad autonoma.

Los centros docentes objeto de ésta, estaran vinculados al centro vinculados al centro
de salud mas cercano dentro de las zonas del mapa sanitario de Castilla-La Mancha.

Articulo 266. Procedimiento en caso de asistencia sanitaria al alumnado.

En el caso del alumnado que padezca una enfermedad crénica o que precise de
atencion sanitaria, y siempre que la madre, padre o tutor/a legal lo demanden, se
procedera de la siguiente forma:

1. La madre, padre o tutor/a legal del alumno podra informar, desde el primer momento
en que sea preciso, de esta situacién al Directora/a del centro docente. Para ello,
presentara un informe oficial de salud de su hijo/a.

2. El Director/a del centro docente dard traslado a la Delegacion provincial de
Educacion, Ciencia y Cultura de esta demanda, que sera valorada por el servicio de
Inspeccién médica de dicha Delegacion. La persona titular de la Delegacién provincial
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elevarid a la coordinadora de cada centro de salud del alumnado escolarizado que
precisa atencion, con indicacion del centro docente al que pertenece

3. Cada centro de salud organizara la asistencia sanitaria del alumnado en cuestion,
dentro del Plan Funcional del centro de salud.

4. El centro de salud proporcionara al centro docente la informacion necesaria, cuando
la gravedad de la afeccion de la alumno/a requiera que los profesionales del centro
docente sean capaces de reconocer determinados signos de urgencia y prestar una
primera atencion, mientras realizan la correspondiente llamada al servicio de urgencias
de Castilla-La Macha.

12. DISPOSICIONES FINALES

Disposicion final I. Caracter subsidiario y normativa supletoria

1. Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento son subsidiarias de la
normativa especifica en materia de educacion establecida por las administraciones
publicas competentes.

2. Para cualquier aspecto sobre convivencia, organizacién y funcionamiento del
centro que no quede regulado en estas normas, se estara a lo dispuesto por la
normativa legal vigente.

3. Si a consecuencia de la entrada en vigor de alguna normativa legal especifica,
guedaran sin validez elementos regulados por estas Normas, se actuara conforme
al apartado anterior hasta la préxima revision y modificacion de los mismas.

Disposicion final Il. Desarrollo de las normas

Se autoriza a la direccién del centro, en el ambito de sus competencias, a
desarrollar cuantas medidas estime oportunas en aplicacion de las presentes Normas.

Disposicion final lll. Organo consultivo

1. El Consejo Escolar del Centro velara por la correcta interpretacion de estas
Normas.

2. Cuando la aplicacion de alguna norma suscite duda en su interpretacién, podra
elevarse la consulta correspondiente al Consejo Escolar.

Disposicién final IV. Custodia y difusién de las Normas

1. La copia original impresa de las Normas, debidamente firmada y sellada, sera
custodiada en la Secretaria del Centro.

2. Cada miembro del Equipo Directivo dispondra de una copia impresa de las
mismas.

3. La direccién del Centro proporcionara una copia impresa a la Asociacion de
Madres y Padres del Centro, otra copia al Claustro de profesores que quedara
localizable en un lugar visible de la sala de profesores, otra copia para el personal
de administracion y servicios que estara disponible en Conserjeria y una copia a la
Junta de delegados que quedara localizable en un lugar visible de la Biblioteca.

4. Finalmente, se colgara una copia de las mismas en el portal Web del Centro.
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Disposicion final V. Entrada en vigor

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento entraran
en vigor el primer dia del curso 2021-2022.

Madridejos, a 28 de junio de 2021

El Presidente del Consejo Escolar La Secretaria del Consejo Escolar

Fdo: Fdo:
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ANEXO |

CARTA DE CONVIVENCIA: “LA EDUCACION ES COSA DEL CORAZON”.

El procedimiento para la elaboracion de la presente Carta de Convivencia,
para su aplicacién y revision, esta garantizado por la participacién democratica de toda
la comunidad educativa, tal y como marca la Instruccion 26, apartado b, de la Orden
de 02/07/2012, ya que los criterios comunes y los elementos basicos para su
elaboracion, aplicacion y revision han tenido en cuenta las aportaciones de toda la
Comunidad Educativa: sector profesorado (Claustro, CCP, Departamentos, Consejo
Escolar); sector padres (Consejo Escolar, AMPA); sector alumnado (Consejo Escolar,
Junta de Delegados, cada grupo-clase elabora sus propias Normas de Aula).

La Comunidad Educativa del IES Valdehierro orienta la convivencia en el Centro
asentandola en cuatro pilares basicos:

APRENDER A SER:

— Educando en la conviccién de la igualdad humana, siendo conscientes de
gue somos mas iguales que diferentes.

— Desarrollando competencias emocionales, sociales y de razonamiento
moral.

— Ayudando a comprender el mundo y a los demas para asi comprendernos
mejor a Nosotros mismos.

APRENDER A CONVIVIR:

Estableciendo la mejora de la convivencia como un compromiso de todos en
nuestros distintos niveles de responsabilidad.

— Marcando como pautas para la practica concreta de la convivencia: la
integracion, la negociacion y la creatividad.
— Haciendo del didlogo un instrumento basico para afrontar conflictos.

APRENDER A CONOCER:

— Potenciando todas las capacidades.

— Construyendo un entorno favorable para el aprendizaje y las relaciones.
— Adecuando el aprendizaje al contexto.

— Compartiendo proyectos con otros centros e instituciones.

— Recabando y facilitando los apoyos necesarios.

APRENDER A HACER:

— Constituyendo al alumno como agente activo en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

— Priorizando la accién y la comunicacion como medios para el aprendizaje.

— Proponiendo estrategias metodoldgicas cooperativas.

— Practicando la democracia.
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ANEXO I

NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL AULA
Cada clase adaptara estas Normas a su idiosincrasia al principio del curso.

Par

N o g b~ w0 bh PR

rofesor

Se debe respetar a todos los miembros de la comunidad educativa.
Hay que procurar dar las explicaciones lo mas claras posible.
Comprender al alumnado en toda su diversidad.

Ser puntual.

Procurar ser justo y ecuanime.

Procurar que haya un buen ambiente en la clase.

Procurar que haya una buena comunicacion con los alumnos/as.

Para el alumnado

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21

Se debe respetar al profesorado y a todos los miembros de la comunidad
educativa.

Cumplir las indicaciones del profesorado. Escuchar sus explicaciones.
Realizar los deberes y trabajos.

Hacer uso de nuestros derechos.

Escuchar y ayudar a los companieros. Ser solidario.

Mostrar interés por aprender.

Cumplir las normas y obligaciones del centro.

Mantener un buen ambiente en la clase. Procurando no insultar, ni humillar a
los compafieros. Evitar los enfrentamientos.

Respetar el material del aula.

Pedir siempre el turno para intervenir.

No interrumpir. No levantarse en mitad de una explicacién.
Ser puntual.

Comportarse adecuadamente en clase. No gritar.

No comer ni beber en clase.
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