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1. INTRODUCCION

La finalidad de las normas de convivencia y de la educaciéon para la
convivencia es crear un clima en los centros docentes y en la comunidad
educativa que, mediante el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje,
facilite la educacion del alumnado en los valores de respeto de los derechos
humanos y del ejercicio de una cultura ciudadana democrética, mediante la
practica y el compromiso de su defensa activa por parte de toda la comunidad

educativa.

Los centros docentes regulan la convivencia, en el marco del desarrollo
del Proyecto educativo del que forman parte, a través de las Normas de

convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y de las aulas.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento estaran 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 de los derechos y el cumplimiento de

las obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

Los principios y valores que orientan la convivencia quedaran recogidos
en la Carta de Convivencia. En esta Carta, que sera elaborada en cada centro
docente con la participacion del profesorado, el alumnado, las Asociaciones de
madres y padres y el conjunto de las familias, y que sera firmada por los
representantes de la comunidad educativa, se recogeran, como en una
«Declaracién», los principios y valores del Proyecto educativo que guian la
convivencia. Esta declaracidén sera publica y estara visible en un lugar relevante

del centro
En nuestro Centro forman parte de la CARTA DE CONVIVENCIA los
siguientes principios:

I. El respeto por los derechos y deberes de todos y cada uno de los
miembros de la Comunidad Educativa y la garantia de su proteccion y
defensa.

II. El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de

respeto mutuo.
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[ll. El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como
medio de educar en la convivencia, y su cardcter integrador para que

contribuyan al desarrollo global de la educacion en valores.

IV. La participacion de la Comunidad Educativa en la elaboracion, control
del cumplimiento y evaluacion de las Normas de Convivencia del Centro,

y la del profesorado y el alumnado en las Normas de Aula.

V. La préactica de la mediacion escolar como medio de resolucion de
conflictos a través del consenso y la negociacion y como herramienta de

crecimiento educativo.

VI. El fomento de los canales de comunicacion entre los distintos miembros

de la Comunidad Escolar.

VIl. El conocimiento de las normas de Convivencia, Organizacion vy
Funcionamiento del Centro por parte de toda la Comunidad Educativa

asi como el respeto, acatamiento y cumplimiento de las mismas.

VIIl.  La especial implicacion del alumnado en la organizacion del aula, grupo
y Centro asi como en la seriedad y responsabilidad en la eleccion de

representantes de los grupos y en el Consejo Escolar.

IX. El respeto, la tolerancia y el fomento de las relaciones interpersonales y
de la convivencia democratica entre todos los miembros de la

Comunidad Educativa.
X.  Eluso correcto y racional de los recursos e instalaciones del Centro.

Xl. La sensibilizacién por parte de toda la Comunidad Educativa de la
importancia de las tutorias, para conseguir una mayor participacion y

apoyo a la labor tutorial.

Xll. La promocion de medidas educativas para favorecer la acogida e
insercion socio-educativa del alumnado perteneciente a minorias
étnicas, culturales o en desventaja social, para evitar el abandono

escolar.
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IDENTIFICACION Y DEFINICION DE LOS PRINCIPIOS RECOGIDOS
EN EL PROYECTO EDUCATIVO EN LOS QUE SE INSPIRAN ESTAS
NORMAS.

La base sobre la que se elaboran las presentes normas son los principios

de los derechos fundamentales de la persona (Articulos 10, 14, 15, 16, 17, 18y

20) y de libertad de ensefianza y derecho a la educacién recogidos en el

Articulo 27 de la Constitucion Espafiola de 1978.

Asimismo, se toma como referencia la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria

de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que

regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos de educacion

secundaria en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

Los principios que recoge el Proyecto educativo en los que se inspiran estas

NCOF son los siguientes:

v

v

Potenciar los diferentes niveles de estudios que se imparten en el
centro: ESO, Bachillerato y Formacion Profesional planteando
alternativas a las necesidades sociales del entorno favoreciendo la

insercion laboral y la continuidad de las ensefianzas.

Fomentar una Educaciéon Para Todos, educando en la diversidad e
igualdad, favoreciendo un clima en el que la tolerancia, libertad y
responsabilidad ayuden a desarrollar la personalidad del alumnado.
Contribuyendo a través de la atencion psicopedagogica y la orientacion

educativa y profesional.

Trabajar para evitar desigualdades y discriminaciones por cuestiones
de raza, sexo, religién, etnia, discapacidad, situacion social y

econdmica, etc.

Crear y propiciar un proceso donde toda la comunidad educativa
(padres, alumnos, PAS, profesores, etc) pueda colaborar y participar en
la vida del centro, en la propuesta de sus normas y funcionamiento,

contribuyendo a la mejor consecucion de los objetivos educativos.
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v' Desarrollar la capacidad para aprender a aprender y fomentar la cultura
del esfuerzo y de la responsabilidad. Utilizando metodologia activa que
asegure la participacion del alumnado en los procesos de ensefianza-
aprendizaje y contribuya a la adquisicion de las Competencias Clave,
fomentando la educacion integral del individuo en todos los ambitos de

la vida, personal, familiar, social y profesional.

v' Considerar al plurilingliismo y el uso de las TIC como una necesidad de
la sociedad actual, fomentando el uso de las lenguas extranjeras, en
especial el inglés, y de todas las herramientas que favorezcan la

actualizacion en las nuevas tecnologias.

v' Dinamizar la vida sociocultural de nuestro centro, proponiendo
actividades, eventos e incentivos que puedan movilizar a los actores
educativos y sociales del entorno. Intentar fomentar la idea de que el
centro es un centro estratégico social y cultural del municipio,
participando y colaborando estrechamente con las asociaciones,
entidades y administraciones.

v' Valorar y respetar la labor docente de los profesores fomentando su
reconocimiento. A su vez defender la autonomia docente del centro,

incentivando la formacion y la investigacion educativa.

v’ Ultilizar la educacion en valores como principio basico comudn en todas
las materias y ensefianzas del curriculo. La educacion para la paz, la
cooperacion, tolerancia, derechos humanos, igualdad, respeto al medio

ambiente, etc vertebraran los procesos de ensefianza-aprendizaje.

v' Fomentar la préactica de actividad fisica y los habitos saludables como
medio de bienestar personal, mejora de la autoestima, prevencion de
habitos sedentarios y conductas perjudiciales para la salud, como
medio para mejorar el rendimiento académico, la mejora de la
convivencia y socializacion de los alumnos, y como recurso para

educar en valores.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y
REVISION DE LAS PRESENTES NORMAS

a. Elaboracion.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del IES Dr.
Alarcon Santén y sus posibles modificaciones, seran elaboradas por el Equipo
Directivo que recogera las aportaciones de toda la comunidad educativa y
seran aprobadas por el Consejo Escolar por la mayoria de dos tercios de sus

componentes con derecho a voto.

La direccién del IES Dr. Alarcon Santdén velara por que las vias de
participacion para la elaboracion y revision de estas NCOF se garanticen y se

hagan efectivas.

Una vez aprobadas, las Normas de convivencia, organizacién vy
funcionamiento del centro pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la
comunidad educativa. El director o directora del centro las hara publicas

procurando la mayor difusion entre la comunidad educativa.

b. Aplicacion y revision.
Hay cuatro elementos importantes en esta fase:

1. La difusién. El equipo directivo intentara dar la mayor difusion posible al
conocimiento de las NCOF por toda la comunidad educativa. Para ello
se publicaran en la pagina web del centro donde seran accesibles a
padres, alumnos y profesores. Ademas, se elaborard un resumen que
constituira la “Carta de Convivencia” para ser expuesto en un lugar

visible, y sera materia de trabajo en el horario de tutoria.

2. La aplicacién. Los principales responsables de la aplicacion de estas
normas son los miembros del Equipo Directivo. Sin embargo, son los
profesores del claustro los encargados de velar por el cumplimiento de
las NCOF, especialmente entre el alumnado, y los encargados de las
sanciones correspondientes en caso de incumplimiento en el seno de

sus competencias. De cara a la aplicacion efectiva de las normas y sus
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correspondientes correcciones sera conveniente tener en cuenta
algunos criterios:

a. Los primeros dias constituyen el periodo méas critico para la
consolidacion del sistema de normas elaborado, por lo que se
requerira un esfuerzo de atencion especialmente importante a los
posibles incumplimientos con objeto de que se apliquen las
medidas correctoras acordadas.

b. A efectos de aplicar las medidas correctoras es conveniente
recordar algunas reglas sencillas:

e Las consecuencias deben ser aplicadas de manera
inmediata o lo antes posible.

e Mantener cierto grado de flexibilidad, adaptandose a las
circunstancias del momento pero sin crear agravios

comparativos entre los alumnos.

3. Revisidon y ajuste de las NCOF. Las NCOF estaran sujetas a continua
revision y ajuste a la realidad propia del centro educativo. Las propuestas
que se desee incluir en estas normas deberan ser informadas al claustro y
aprobadas en Consejo Escolar. Especial atencion en todo el proceso tendra

la Comisiéon de convivencia del Consejo Escolar.

Segun el Titulo 1l, Capitulo I, Articulo 14 del D. 3/2008, la comisién de
convivencia tiene como responsabilidad la de asesorar a la direccion del
centro y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de los
establecido en este Decreto, canalizar las iniciativas de todos los sectores
de la comunidad educativa para prevenir y evitar el conflicto y mejorar la

convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.
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4. CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN
INCORPORAR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION.

De acuerdo al titulo Il, Capitulo Ill, Articulo 11 del Real Decreto de convivencia
3/2008, el profesorado tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del
centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y libertad
para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democrética. Por otra
parte, corresponde al Claustro informar las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro, conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la
imposicion de sanciones y velar por que se atengan a la hormativa vigente y proponer

medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia del centro.

Dado que este centro funciona con aulas-materia, el principal responsable de que se
respeten estas normas y que se elaboren de acuerdo con lo aqui establecido sera el
profesor que mas horas imparta en un aula materia determinada o, en ultima
instancia, el jefe del departamento al que esté asignada el aula en cuestion. Para las
aulas comunes, las normas seran las descritas de manera general en el apartado de

normas de este mismo documento.
a. Criterios Comunes y elementos basicos de las normas de aula.

En caso de sancién por actos de indisciplina, para la aplicacion de las medidas
correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las circunstancias
personales, familiares y sociales.

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

En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la

integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.
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El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion. No
obstante, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos
25 y 26 del D. 3/2008, se podra imponer como medida correctora la realizacién de
tareas educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo lectivo
correspondiente.

Las normas de convivencia deben ser formuladas en términos positivos, deben ser
claras, concisas y precisas; coherentes y respetuosas respecto a la normativa en la
gue se apoyan de la convivencia escolar de Castilla-la Mancha.

Deben ser difundidas en todos los sectores de la comunidad educativa.

Finalmente, las normas de convivencia organizacion y funcionamiento tendran un
caracter flexible, para permitir su revision y modificacion anual adaptandolas a las

situaciones que se produzcan cada curso escolar.

b. Procedimiento de elaboracion de las normas de convivencia de las

aulas.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas de cada aula
seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el
alumnado que conviven en el aula, coordinadas por el tutor del grupo. ElI Consejo
Escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter

general para todo el centro.

El alumnado participard de forma activa en el proceso de elaboracion, aprobacion y

cumplimiento de las Normas de convivencia, organizacién u funcionamiento del aula.

La elaboracion de las normas relativas a la convivencia en el aula ha de seguir una

serie de fases hasta llegar a su definitiva elaboracion y aprobacion.

Dichas fases son las siguientes:

¢ Informacion a los tutores sobre las actividades a desarrollar en clases de tutoria
relativa a la participacion de los alumnos en la elaboracion de las normas de
convivencia de las aulas.

¢ Sensibilizacion a los alumnos de la importancia de participar en la elaboracion de

dichas normas.
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e Analisis de los derechos y deberes de los alumnos con el consecuente desarrollo
de cada uno de dichos apartados, origen de las futuras normas de convivencia.

e Presentacion de propuestas. Y redaccion definitiva de las mismas.

e Difusion de las normas entre el alumnado.

c. Encargados de su aplicacién.

Los responsables de la aplicacion y cumplimiento de las normas de aula seran los
profesores de cada aula materia en particular y el profesorado en general Los tutores
tendran especial celo en velar por el cumplimiento de las normas del alumnado al que

tutoriza.

Los delegados en el ejercicio de sus funciones también tendran la responsabilidad de

ayudar al cumplimiento de estas normas.

Su incumplimiento y las sanciones que se deriven de éste, asi como los responsables
de imponerlas seran asuntos que estaran sujetos a lo marcado en estas mismas

normas mas adelante.

Normas de convivencia en el aula

Puntualidad

a) El alumno deberd realizar los traslados entre aulas materia en el menor
espacio de tiempo posible y esperar a la entrada del aula a que llegue el
profesor en caso de que éste todavia no esté dentro.

b) En el caso de ausencia del profesor, acudira el profesor de guardia. El
alumnado debera esperar a la llegada de este profesor de guardia o, en caso
de que no llegue, informar a jefatura de estudios de esta circunstancia.

Actitud en clase

a) El alumno no podra interrumpir las explicaciones del profesor o de alguno de
Sus comparferos, ni con comentarios, ni con conductas que distraigan o
interrumpan la actividad. Para participar debera esperar el turno de palabra que
sera administrado por el profesor y debera acatar las indicaciones de éste,

respecto de las normas especificas a seguir en una actividad.
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b) Las actitudes que interrumpan el transcurso normal de las clases seran objeto

de sancion.

Disposiciéon del aula

a) La disposicion del alumnado y las mesas en el aula materia se atendra a lo
dispuesto por el profesor que esté impartiendo clase en ese momento.

b) Si se cambiase la colocacion de las mesas y las sillas para determinada
actividad de la clase, éstas seran colocadas al finalizar la misma tal y como
estaban.

c)Las ventanas solo podran abrirse con el permiso del profesor. Los alumnos no

podran asomarse, hablar por las ventanas, arrojar papeles u otros objetos.

Respeto miembros comunidad educativa

a) El alumno debe dirigirse a los comparieros, profesores y personal del centro
con tono de voz, gestos corporales y expresiones que expresen respeto. El uso
de expresiones 0 gestos despectivos, sera considera una falta (leve o grave
segun estipule la norma) y conllevara la correspondiente sancion.

b) Igualmente, en los pasillos, en los accesos a las aulas y al centro (tanto en
entrada como salida) se demostrara respeto al resto de los miembros de la
comunidad educativa facilitando la movilidad (cediendo el paso, no empujando,
no apartando o solicitando el paso de malas maneras) y evitando conductas
molestas en situaciones en grupo, como por ejemplo elevar la voz para hablar
o gritar.

c)Los alumnos no podran hacer ninguna alusién (con gestos, o verbalmente)
despectiva o discriminatoria respecto de cualquier persona, sea 0 no miembro
de la comunidad educativa del IES.

d) Igualmente el alumno atenderd a las indicaciones del profesorado si éste
considera que el aspecto estético del alumno con el uso de gafas de sol, gorra,

etc. no es apropiado para permanecer en clase.

Uso de moviles u otros aparatos audiovisuales

a) Esta terminantemente prohibido para el alumnado tener un teléfono movil o

cualquier otro dispositivo de comunicacion en estado operativo en el centro (se
entiende operativo como encendido, en standby, en “modo avién”, en definitiva,
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cualquier estado del aparato que no sea el que presentaria si se le hubiese
quitado la bateria) Respecto a esta norma se considera la siguiente excepcion:
e Se permite la utilizacion del teléfono movil o cualquier otro dispositivo de
comunicacion en presencia del profesor, con su autorizacion y para un
uso educativo.
e Se autorizara el uso del movil en las actividades extraescolares si asi lo
considera el profesorado responsable de la actividad extraescolar en

cuestion.

El incumplimiento de esta norma se considerara falta muy grave lo cual supondra la
correspondiente sancion segun lo establecido en la norma educativa para este tipo de

faltas.

b) No se permitird que los alumnos manejen los medios audiovisuales disponibles

en el aula sin la autorizacion del profesor.
Pasillos

a) No se debe correr por los pasillos. Si nos paramos a hablar en el pasillo nos
apartamos hacia la pared y dejamos suficiente espacio para el transito

c)Evitar gritos, estruendos o ruidos que puedan perturbar el desarrollo normal de
las clases.

d) Se minimizaréa el tiempo necesario para realizar el cambio de aula.

Recreos vy cierre de las aulas

a) No estara permitido permanecer en las aulas durante el recreo asi como en los
pasillos de la 12 y 22 planta del edificio principal. Los alumnos saldran al patio
salvo circunstancias meteoroldgicas por lluvia o nieve.

b) En el edificio nuevo se permitira permanecer durante el recreo exclusivamente
a los alumnos/as de bachillerato en las aulas de estudio y siguiendo las normas
especificas de dichas aulas.

c)Al finalizar la tercera hora el profesor esperara en el aula un tiempo prudencial a
los alumnos que tendran clase en la misma a cuarta hora para que puedan

dejar las mochilas antes de cerrarla.
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d) Alfinal de la dltima hora de clase que se imparta en el aula, deberan quedar las
ventanas cerradas, las luces apagadas, aula ordenada y bajadas las persianas
al abandonar el aula.

Permanencia en las aulas

a) No se puede permanecer en las aulas sin un profesor presente o sin la
autorizacion del mismo y bajo su responsabilidad.

b) EIl alumno permanecera en clase cuando acabe un examen o trabajo evitando
de esta forma que existan alumnos sin control por los pasillos molestando al
resto de compafieros y creando problemas al profesorado de guardia.

C)El profesor podra autorizar la salida del aula por causas de fuerza mayor
(encontrarse enfermo, ir al servicio...). El permiso para ir al aseo se dara por

turnos al alumnado que lo necesite de modo que vayan de uno en uno y no en
grupo.

Cuidado y limpieza del aula

a) Cada alumno es responsable del cuidado de su mesa y silla (tanto del orden de
su situacion en la clase, como de evitar su deterioro por un mal uso).
Asimismo, es su obligaciéon informar si alguien las deteriora. Igualmente todos
los alumnos son responsables del orden y limpieza de la clase: situacién de
sillas y mesas, uso adecuado que evite deterioros de cualquier elemento de la
clase, decoracion adecuada (elementos decorativos referidos a aspectos
culturales, deportivos, ecoldgicos, solidarios, etc.), uso de papelera, ahorro
energético (luces apagadas, ventanas cerradas), uso adecuado del pomo de la
puerta.

b) Los delegados tendran la obligacion de informar al tutor o jefatura de estudios
cuando se produzca un hecho contrario al orden y limpieza de la clase.

c)En el aula no se pueden consumir alimentos ni bebidas salvo autorizacion del

profesor

Cuidado y limpieza del centro

a) Los alumnos tienen la obligacién de usar las papeleras en todo el recinto del

instituto; de modo tal que si de modo accidental caen algo, deben recogerlo o
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solicitar una escoba para hacerlo. Ensuciar intencionalmente es un acto
contrario a las normas de convivencia y cémo tal objeto de sancion.

b) En el caso de suciedad debida a falta de cuidado, los causantes se
responsabilizaran de su limpieza

c)Los alumnos participaran en las iniciativas y campafas de limpieza y
mantenimiento que lleve a cabo el centro colaborando con todos los miembros

de la comunidad educativa

Biblioteca de aula

a) Cada grupo vigilara por el mantenimiento y buen orden de los libros que forman
parte de la biblioteca de aula, informando al tutor o jefatura de estudios del

deterioro o pérdida de alguno.

Colaboracidon en situaciones que atenten a la convivencia en el centro

b) Los alumnos forman parte de una comunidad de personas que conviven
diariamente, esto implica no callar ante situaciones negativas que afecten a
otros comparfieros para asi ayudar a encontrar la solucion de los problemas y
contribuir a evitar que los demas sufran.

c)Cada alumno debe informar a los profesores de situaciones que atenten contra
la convivencia; sabiendo que éstos garantizaran el anonimato de quien
comunique estas situaciones.

d) Un alumno no debe asumir él solo la responsabilidad de ayudar a otro
compariero en una situacién problematica; pero si asumir la responsabilidad de

buscar la ayuda del profesor mas cercano.

Expulsion del aula retrasos

a) Ningun alumno permanecera en los pasillos por motivo de expulsion del aula
aunque sea con caracter temporal. Igualmente no se aplicara para el caso de
los retrasos

b) Tres retrasos injustificados se consideraran falta leve.

Fumar en el centro y otras actividades gque atenten contra la salud de las

personas
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a) Los alumnos son conocedores de que la normativa legal establecida por el
gobierno de Esparfia prohibe fumar a los menores y fumar en el recinto escolar
(incluido, patios y servicios) a cualquier persona de cualquier edad.

b) Fumar en el centro sera considerado falta grave, se comunicara a las familias y
en su caso a las autoridades pertinentes.

c)lgualmente, no se pueden realizar actividades que, aunque no tengan mala
intencion, puedan llegar a ser peligrosas para uno mismo o para los demas o
dafar las instalaciones del centro como por ejemplo saltar por las escaleras,
subirse a la valla, hacer Parkour, utilizar instrumentos del laboratorio o del

gimnasio sin supervision del profesorado...

Comunicaciéon entre miembros de la comunidad educativa

a) Se utilizara la mensajeria del programa Delphos-Papas como via principal de
comunicacion entre todos los miembros de la comunidad educativa.
b) EIl profesorado, las familias y el alumnado deberan consultar los mensajes en

Delphos-Papas diariamente.

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

Derechos y obligaciones de los alumnos.

Derechos de los alumnos.

1.El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el
reconocimiento y respeto de todos los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa.

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

3.Los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los
distintos niveles de ensefianza.

4.La igualdad de oportunidades se promoveran mediante:

a. La no discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad

econdmica, nivel social, convicciones politicas morales o religiosas, asi
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como por discapacidades fisicas sensoriales y psiquicas, o cualquier
otra condicion o circunstancia personal o social.
b. El establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la
igualdad real y efectiva de oportunidades.
5.Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle
en las debidas condiciones de seguridad e higiene.
6.Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o ideoldgicas asi como su intimidad en lo que
respecta a tales creencias o condiciones.
7.Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y
su dignidad personal, no pudiendo ser objeto en ningin caso de tratos
vejatorios o degradantes.
8.Los centros docentes estaran obligados a guardar reserva sobre toda aquella
informacion de que dispondran acerca de las circunstancias personales y
familiares del alumno.
9.Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con
plena objetividad. A conocer y ser evaluados en base a los criterios de
evaluacion y de calificacidn establecidos para cada area, curso y poder
presentar reclamacion a la calificacion final del curso.
10.Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacién escolar y profesional
para conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional segun sus
capacidades, aspiraciones o intereses.
11.Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y la vida del
centro, en la actividad escolar y la gestion del mismo.
12.Los alumnos tienen derecho a elegir mediante sufragio directo y secreto, a sus
representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo
13.Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones
como portavoces de los alumnos en los términos de la normativa vigente.
14.Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto a las
decisiones educativas que les afecte. Cuando la discrepancia revista caracter
colectivo sera canalizado a través de los representantes de los alumnos en el

Consejo Escolar.

20




CONSEJERIA DE EDUCACION
I.E.S. Doctor Alarcén Santén
m Avda. Castilla-La Mancha N260
o 02630 La Roda (Albacete)
Castilla-La Mancha Tifn: 967441472 Fax: 967441473
Correo electrénico: 02002760.ies@edu.jccm.es

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

16.Los alumnos tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumnos.

17.Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de
Delegados y por los representantes de las asociaciones de alumnos, tanto de
las cuestiones propias de su Centro, como de las que afecten a otros Centros
Docentes y al Sistema Educativo en general.

18.Los alumnos tienen derecho a reunirse en el centro para actividades de
caracter escolar o extraescolar, que formen parte del proyecto educativo del
centro. Estas reuniones se celebraran el horario lectivo y, siempre que sea
posible, en periodos de recreo en el lugar que les asigne Jefatura de Estudios.

19.Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro, con las
limitaciones derivadas de la programacion de actividades escolares y
extraescolares y con las precauciones necesarias en relacion con la seguridad
de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y correcto destino
de los mismos.

20.Los alumnos tienen derecho a percibir ayudas para compensar posibles
carencias de tipo familiar, econémico y sociocultural, de forma que se
promueva su derecho de acceso a los distintos niveles educativo, e igualmente,
ante un infortunio familiar.

21.Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier
miembro de la comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos
derechos, la Direccion del Centro adoptara las medidas que procedan,
conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente, previa audiencia de los
interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar.

22.El alumno tendra derecho a lo establecido en la ley de proteccion de datos
segun lo establecido en la disposicion adicional vigésimo tercera de la Ley
organica 2/2006 de 3 de mayo, de la Educacion.

23.Los demas previstos en la legislacion vigente
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Deberes de los alumnos.
1.El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en la

obligacion de asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades
orientadas al desarrollo de los Planes de Estudio.

2.Los alumnos no podran abandonar el recinto del instituto durante el horario
lectivo, es decir, permaneceran en él desde las 8.30 horas hasta las 14.30
horas, en que finalizan las actividades.

3.Los alumnos, que por cualquier motivo deban salir del Centro en horario lectivo,
deberan presentar a un miembro del Equipo Directivo, un justificante de sus
padres o tutores en el que consten los motivos de la salida. Jefatura de
Estudios podré telefonear a la familia para asegurarse de que existe un motivo
para abandonar el Centro.

4.Si los padres prevén que no van a estar en su casa, deberdn comunicarlo
previamente via PAPAS a todos los profesores del grupo afectados.

5.Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades
del Centro, asi como los establecidos para el resto de servicios: bibliotecas,
cafeteria.

6.Asistir de manera obligatoria a todas las actividades complementarias que se
desarrollen dentro del Centro, en horario lectivo y que les vayan dirigidas.

7.La asistencia a actividades extraescolares que se realicen fuera del horario
lectivo no seran obligatorios para los alumnos.

8.Respetar el derecho y obligacion del profesor de ensefiar, reconociendo la
autoridad del mismo, acatando sus ordenes e instrucciones.

9.Respetar y obedecer a todas las personas que prestan sus servicios en el
Centro, tanto si se dirigen a él en el aula como en cualquier otra dependencia
del instituto.

10.Las expresiones soeces, insultantes, de desprecio o desobediencia ante
cualquier profesor, alumno, personal no docente, asi como cualquier tipo de
coaccion o violencia (verbal o fisica ) sobre éstos, no s6lo suponen una falta de
respeto total , sino que , ademas , inciden muy negativamente en la

convivencia en el centro , por lo que en todo momento deben evitarse.
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11.Respetar el derecho al estudio de sus comparieros, poniendo especial cuidado
en no perturbar el desarrollo de las clases con su mal comportamiento o
distrayéndolos desde el otro lado de los cristales de las aulas.

12.Justificar debidamente las faltas de asistencia a clase, siguiendo el
procedimiento establecido para ello, asi como las incidencias que puedan
afectar a su normal trabajo en clase.

13.Asistir a clase con el material necesario segun las indicaciones del
profesorado.

14.Realizar y presentar los trabajos y tareas de clase en tiempo y forma.

15.Respetar el material y las instalaciones del Centro, utilizdndolo de modo
adecuado, cuidando de manera especial los materiales que se ponen a su
disposicion a través del préstamo de gratuidad de libros de texto y materiales
curriculares de Castilla la Mancha.

16.Realizar los desplazamientos por el centro y los cambios de la clase con el
debido orden, para no molestar no interferir en el funcionamiento general del
instituto

17.Salir de las aulas durante el recreo

18.Mantener el aula ordenada y limpia cuidando el material

19.Mantener en buenas condiciones de limpieza los pasillos, las pistas y el patio,
utilizando las papeleras situadas al efecto

20.Informar al profesorado o equipo directivo cualquier problema que detecte de
acoso escolar, maltrato, vejacion, peleas, etc; de la ausencia de un profesor
con quien tuviesen clase, de cualquier desperfecto en las instalaciones.

21.Ayudar a los compafieros con problemas hasta que venga un profesor o adulto
responsable.

22.No discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por ningiin motivo
(nacimiento, raza, sexo, 0 cualquier otra circunstancia personal o social)

23.Respetar la dignidad y funcion de los profesores, de sus comparferos y de
cuantas otras personas trabajen en el Centro

24.No fumar en el recinto escolar, ni realizar ninguna actividad perjudicial o

peligrosa para si o los demas.
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25.Entregar a sus padres todas las comunicaciones, cartas, citaciones, etc. que se
les proporcionen desde el Centro.

26.Participar en la eleccion de delegados y de representantes en el Consejo
Escolar y colaborar en sus funciones.

27.Los delegados y subdelegados deberan asistir a las reuniones de delegados
convocadas por la direccion del centro. En caso de faltar sin justificacion a dos
reuniones, se podran cesar en su cargo de delegado o subdelegado.

28.Participar en la vida escolar y organizacion del Centro.

29.Cumplir las normas de participacion en las actividades extracurriculares,
siguiendo exhaustivamente todas las indicaciones de los responsables de las
actividades e informando de cualquier circunstancia personal que pueda incidir
en su participacion

30.Llevar consigo en todo momento el carné de estudiante para los alumnos de
bachillerato y ciclos formativos, mostrarlo a cualquier profesor o miembro de la
comunidad educativa cuando asi se les soliciten y deseen salir del centro.

31.Todos los demés contemplados en la legislacion vigente.

Deberes de los alumnos del Programa de Mejora del Aprendizaje y el
Rendimiento (PMAR) y otros programas de apoyo.
Los alumnos dentro del Programa de Mejora del Aprendizaje y el Rendimiento

(PMAR), tendran los mismos deberes que el resto de alumnado, pero su compromiso
hacia el trabajo y el estudio debe ser si cabe més importante. En este sentido, las
familias y también los propios alumnos, firmaran un compromiso de aprovechamiento
del programa que ir4 unido a la posible salida de éste en caso de incumplimiento.

Entre estos compromisos recogemos los siguientes:

- El alumno/a y sus padres aceptan voluntariamente que el alumno/a inicie el
Programa de Mejora del Aprendizaje y el Rendimiento del centro, siendo
informados de las caracteristicas de dicho programa y de las diferentes opciones

educativas a las que tiene acceso el alumno/a.
- El alumno/a acudira con toda regularidad a clase.

- El alumno/a se compromete a mantener la disciplina y un comportamiento

adecuado y patrticipar activamente en el desarrollo de las actividades.
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- El alumno/a adquiere el compromiso de mostrar esfuerzo para la superacion de
las diferentes asignaturas, trabajando diariamente, estudiando y realizando las

tareas asignadas..

Clausula: En caso de incumplimiento reiterado de uno o varios de estos compromisos
se supondra el no aprovechamiento del programa y por tanto sera motivo de excluirlo

para incorporarlo en el grupo ordinario.

Antes de su exclusion en el programa sera necesario que el alumno incumpla
reiteradamente estos compromisos, los cuéles llevaran igualmente asociados
medidas disciplinarias. En cualquier caso los padres seran siempre informados y se

llevara el correspondiente registro

Después de los reiterados incumplimientos de los compromisos, de aplicar medidas
sancionadoras y de haber llevado a cabo otras intervenciones (reuniones con los
padres, con los alumnos, etc), se establecera, previa reunion con padres y alumno/a,
un periodo extraordinario de dos semanas de seguimiento. Es este periodo se
confeccionara un informe del aprovechamiento en cada una de las asignaturas. En
caso de resultar negativo se procedera a la incorporacién del alumno/a al grupo
ordinario. Si por el contrario el estudiante hubiera mostrado una clara mejora, seguira
en el grupo de PMAR. A pesar de ello, la falta de aprovechamiento futuro sera
igualmente motivo de exclusién del programa. Esta circunstancia puede ser advertida

por cualquiera de los profesores que imparte docencia en este programa.

En el caso de los alumnos que hayan sido incluidos en los programas de apoyo y
refuerzo con maestros/as de PT, deberan mostrar, al igual que los alumnos de PMAR
PMAR, interés y esfuerzo. Por tratarse de un alumnado con unas caracteristicas y
necesidades diferentes, se intentard dar la mejor atencion educativa posible, sin
embargo esto no excluye al alumno de cumplir con sus obligaciones. El seguimiento
de este alumnado debe ser mas exhaustivo y conllevara una coordinacion con los

tutores y las familias.

El incumplimiento de las obligaciones por parte de los alumnos de apoyo y refuerzo,

conllevara igualmente sanciones.

Podran ser excluido del programa de apoyo y refuerzo sélo los alumnos que:
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1. Después de mostrar, de manera reiterada, un bajo aprovechamiento de las
clases, se hayan agotado todas las vias y estrategias educativas, previo
informe a las familias, y visto bueno del departamento de orientacion y
direccion.

2. Muestren problemas muy graves de conducta en las clases de apoyo.

En cualquier caso deben haberse aplicado los protocolos de disciplina y las sanciones
que corresponda como intervencion previa al planteamiento de la exclusién del

programa de PMAR o del apoyo por medio de PT.

Derechos de los alumnos usuarios del transporte escolar
1.A la informacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

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

3.A la llegada y salida del Centro con un margen de espera no superior a diez
minutos.

4.A que la permanencia en el autobus sea inferior a una hora en cada sentido del
viaje.

5.A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte.

6.A ser atendidos con prontitud y diligencia en caso de alguna incidencia surgida
durante el viaje.

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

8.A la ayuda individualizada del transporte en el caso de reunir los requisitos que

marque la convocatoria de ayudas que convoque la administracion educativa.

Deberes de los alumnos usuarios del transporte escolar
1.Mostrar en el autobUs buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.

2.Hacer un buen uso del autobus, dando un trato adecuado a los asientos y
cuidando de que se mantengan limpios.

3.Permanecer en el asiento asignado todo el curso.

4.Ser puntuales en el acceso al autobius a fin de no modificar el horario

establecido.
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5.0bedecer y atender las instrucciones del conductor.
6.Permanecer sentados durante el viaje y entrar y salir con orden del autobus.
7.Solidarizarse y ayudar a los comparieros con limitaciones fisicas.

Derechos de los delegados y junta de delegados.
El alumnado de cada clase elegird, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,

durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como
un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la delegacion
en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que

establezca las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que
afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan. Son derechos de los/as
Delegados/as los siguientes:

1. Ostentar la representacion de los alumnos matriculados en ese grupo o curso.

2. Los alumnos tendran la oportunidad de votar a sus delegados durante las
primeras semanas del curso.

Proponer fechas posibles de calendario de examenes.

Asumir las responsabilidades delegadas por los comparieros de curso.

Informar a los estudiantes de su grupo de las actividades y resoluciones
emanadas de las Reuniones de la Junta de Delegados.

6. Los Delegados de clase pueden compatibilizar sus funciones con cualquier otra
representacion del sector estudiantil.

7. La duracion del mandato serd de un curso académico, entendiéndose
extinguido el mismo al finalizar el curso. En caso del no cumplimento de sus
funciones, el tutor del curso podra eximir al Delegado de sus funciones y
otorgar a otro alumno dicho cargo.

Deberes de los delegados y junta de delegados.
1. Mantener informados a sus comparferos de toda la informacion que puedan

recibir desde los distintos ambitos académicos.
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Encargarse de ciertos quehaceres en la clase, tales como controlar la tiza,
anotar los examenes en el calendario de examenes, asistencia a las juntas de
evaluacion, etc.

Interceder por sus comparfieros ante profesores o tutor.

Comunicar los incidentes ocurridos en clase a Jefatura de Estudios y al tutor.
Asistir a las reuniones a las que sea convocado/a.

Los delegados y delegadas de clase no podran ser sancionados en el ejercicio
de las funciones especificas encomendadas que son las siguientes:

Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus
deliberaciones. Posteriormente dara traslado del contenido de las mismas al
grupo.

Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias
y reclamaciones de su grupo.

Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo, evitando los
actos que puedan redundar en perjuicio de los mismos o atentar contra la
libertad y la dignidad personal de alguno de ellos. De ello dara cuenta a la

Jefatura de Estudios.

10.Colaborar con el tutor y con el Equipo Educativo en los temas que afecten al

funcionamiento del grupo.

11.Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno para el buen

funcionamiento del Instituto y en la observacion de las normas de convivencia.

12.Fomentar la adecuada utilizaciébn del material y de las instalaciones del

instituto, velando por la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones
del aula. En este sentido es su deber comunicar a Jefatura de Estudios
aquellos comportamientos que produzcan dafios personales o materiales y a
Secretaria las deficiencias y desperfectos que se vayan produciendo. De

ambas circunstancias informara en cualquier caso también al tutor/a.

13.Participar en las sesiones de evaluacion, en el tiempo dedicado a analizar la

marcha del grupo. Colaborara con el tutor/a en las sesiones de pre-evaluacion
y post-evaluacion, en las tareas que se le indiquen en caso de ser solicitado

por el tutor
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14.Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado, mediando, en
colaboracion con el tutor/a, ante el resto del profesorado, el Equipo Educativo y
en su caso el Equipo Directivo

15.En las horas en las que falte el profesor/a se encargara de recordar al grupo la
obligacion de mantenerse dentro del aula hasta que llegue el profesor/a de
guardia. En caso de retraso de éste, pasados 10 minutos, tratara de localizar al
profesorado de guardia para informarse de dicha ausencia.

Junta de Delegados/as del alumnado

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado estard integrada por
todos los delegados y delegadas de clase, asi como por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro.

2. La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegir4, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o
delegada del centro asi como un subdelegado o subdelegada, que
sustituird a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante,
ausencia o enfermedad.

3. La jefatura de estudios facilitar4d a la Junta de delegados y delegadas del
alumnado un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones
y los medios materiales para su funcionamiento.

4. La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercera las funciones
gue se le asignen en el reglamento de organizacion y funcionamiento.

5. Tendra las siguientes funciones:

a. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién del
Proyecto de Centro, del Plan Anual y de la Memoria Final de
Curso.

b. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar
de los problemas de cada grupo.

c. Recibir informacion de los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, y de las

organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.
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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 al alumnado de las actividades de la Junta de Delegados.

g. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades
complementarias y extraescolares en el Instituto.

h. Otras actuaciones y decisiones que afecten al alumnado.

Asociaciones del Alumnado.
1. El alumnado matriculado en un instituto de educacion secundaria podra

asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al
menos, las siguientes:

a. Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su
situacion en el instituto.

b. Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las
actividades complementarias y extraescolares del mismo.

c. Promover la participacién del alumnado en los 6rganos colegiados
del centro.

d. Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la
accion cooperativa y del trabajo en equipo.

3. Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento del instituto, de las
evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi como del

Plan de Centro establecido por el mismo.

Derechos y obligaciones de los docentes.
Al profesorado se le reconocen los siguientes derechos:

1. Ala proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.
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2. A la atencion y asesoramiento por la Consejeria con competencias en
materia de ensefianza no universitaria que le proporcionara informacién
y velara para que tenga la consideracion y el respeto social que merece.

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

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

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

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

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

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

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

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

11. El profesorado tendr4d, en el desempefio de las funciones
docentes, de gobierno y disciplinarias, la condicién de autoridad publica
y gozard de la proteccidon reconocida a tal condicion por el ordenamiento
juridico.

12. Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las
competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncion de
veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los

procedimientos administrativos tramitados en relacion con las conductas

31




CONSEJERIA DE EDUCACION
I.E.S. Doctor Alarcén Santén
m Avda. Castilla-La Mancha N260
o 02630 La Roda (Albacete)
Castilla-La Mancha Tifn: 967441472 Fax: 967441473
Correo electrénico: 02002760.ies@edu.jccm.es

gue sean contrarias 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.

13. Recibir cuanta informacion precise para el desempefio de sus
funciones lectivas, complementarias o de representacion.

14. Tener accesibilidad a los documentos legales y curriculares del
centro.

15. Ser informado de cuantas actuaciones, programas Yy planes
institucionales afecten al desempefio sus funciones lectivas vy
complementarias.

16. Ser informado y asesorado en la acogida a nuevos profesores del
centro.

17. Ser elegido como representante del profesorado en el Consejo
Escolar.

18. Participar en las reuniones del Claustro con voz y voto.

19. Participar activamente en las reuniones de los 6rganos de los que

forme parte.
Son deberes del profesorado

1. La programacion y la ensefianza de las materias, modulos y, en su
caso, ambitos que tengan encomendados.

2. La evaluacion objetiva e imparcial del proceso de aprendizaje del
alumnado, asi como la evaluacién de los procesos de ensefianza,
ateniéndose a los criterios de evaluacion y calificacién establecidos
para cada area y curso.

3. La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacién de su
aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con
las familias.

4. La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en
colaboracion, en su caso, con los departamentos de orientacion o los
equipos de orientaciéon educativa.

5. La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y

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

7. La contribucidén a que las actividades del centro se desarrollen en un
clima de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para
fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica.

8. La informacién peridodica a las familias sobre el proceso de
aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su
cooperacion en el mismo. En el caso de los tutores, al menos una
reunion anual con cada familia.

9. La coordinacion de las actividades docentes, de gestién y de
direccion que les sean encomendadas.

10. La participacion en la actividad general del centro.

11. La participacion en los planes de evaluacion que determine la
Consejeria competente en materia de educacion o los propios
centros.

12. La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los
procesos de ensefianza correspondiente.

13. El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion como herramienta habitual de trabajo
en el aula.

14. Realizar con puntualidad, las funciones asignadas en cada uno de
los periodos lectivos y complementarios que constituyen su horario
semanal, contribuyendo de modo positivo a la organizacion y
funcionamiento del instituto

15. Asistir y participar en los Claustros, en el Consejo Escolar —en
caso de ser representante del profesorado-; asi como a cuantas
reuniones sean convocados/as por los organos de gobierno del
instituto.

16. Conocer y Desarrollar sus funciones segun la Normativa
Educativa, el PEy la PGA.
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Utilizar la informacion sobre el alumnado en beneficio del mismo y
bajo los criterios de confidencialidad y respeto a la intimidad.

Facilitar la participacion de los/as alumnos/as en clase y en las
actividades programadas en el instituto.

Desarrollar activamente cuantas medidas de atencion a la
diversidad se hayan establecidos para facilitar la evolucién escolar de
un/a alumno/a o grupos de alumnos/as.

Exigir a los/as alumnos/as un comportamiento adecuado para el
normal desarrollo de las clases.

Exigir a los/as alumnos/as un comportamiento correcto con el
resto de los compafieros, interviniendo de modo inmediato ante
cualquier conducta que suponga la vulneracion de derechos de los/as
alumnos/as

Exigir a los/as alumnos/as el cuidado de las instalaciones
interviniendo de modo inmediato ante cualquier conducta que
suponga un trato negligente de las instalaciones.

Informar a los miembros del equipo directivo de cuantas conductas
contrarias a la convivencia en el centro sea conocedor; siempre que
puedan ser merecedoras de sancion. Igualmente informara
telefonicamente a las familias del alumno en concreto, de cualquier
conducta contraria o grave que se haya producido en su presencia

Introducir diariamente las faltas de asistencia del alumnado,
mediante el uso de PAPAS. Igualmente mantendra registros de los
examenes, pruebas, trabajos o actividades que realice con los
alumnos de cada grupo. informando a las familias de dichas pruebas
de evaluacion a través de la plataforma Delphos Papas.

Utilizar la plataforma Delhpos-Papas como via de comunicacion
con otros miembros de la comunidad educativa.

Comprobar diariamente si tiene mensajes en la plataforma
Delhpos-Papas y responder a aquellos que lo requieran.

Comunicar al Departamento de Orientacion cuanta informacion

considere necesaria para facilitar la labor de dicho departamento en
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el analisis y propuesta de medidas favorecedoras de la evolucion
personal, social y educativa del alumnado.

28. Cumplir y hacer cumplir la legislacion vigente en materia de
educacion, cuantas normas apruebe el Claustro y el Consejo Escolar,
asi como las normas de convivencia, colaborando especialmente en
el mantenimiento de la disciplina.

29. Respetar a los demas miembros de la Comunidad Escolar, tanto
su dignidad personal como sus derechos y libertades contenidos en
la normativa legal vigente y en este Reglamento.

30. Presentar en tiempo y forma, los informes, hojas de seguimiento o
cualquier otro tipo de informacidon que sea solicitada desde el equipo
directivo.

31. Todos los demas contemplados en la legislacion vigente.

Derechos y deberes de las familias.

Derechos de las familias.

1.

Recibir cuanta informacién precise para realizar un adecuado seguimiento de la
evolucion escolar de su hijo/a.

Ser informados a principio de curso, por parte del equipo directivo, de las
normas de convivencia, funcionamiento y organizacién del centro asi como de
las novedades, programas y proyectos que se vayan a realizar en el centro
para cada curso escolar.

Tener accesibilidad a los documentos legales, curriculares que fundamenta la
actuacion del instituto a través de los distintos canales de informacion que se
ponen a su disposicion (pagina web del centro, Delphos Papas, etc)

Ser informado a principio de curso de los objetivos, contenidos y criterios de
evaluacion y promocién de sus hijos/as.

Ser informado de cuantas actuaciones, programas y planes institucionales
afecten a la escolarizacion de su hijo/a.

Recibir asesoramiento y asistencia del tutor/a, de los/as profesores/as de area,

del Equipo Directivo y del Departamento de Orientacion.
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Presentar reclamacion al proceso de asignacion de grupo, de promocion y
calificacion final de su hijo/a.

Ser respetado en su dignidad personal, en su integridad fisica y moral, no
pudiendo ser objeto de comentarios vejatorios o degradantes y no pudiendo ser
discriminados por razon de nacimiento, raza, capacidad econdmica nivel social,
convicciones politicas morales o religiosas, asi como por discapacidades
fisicas sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicibn o circunstancia
personal o social.

Ser respetados en su libertad de conciencia, en sus convicciones religiosas,
morales e ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales

creencias o convicciones

10. Participar activamente en los érganos colegiados para los que fuere elegido,

asi como en actividades derivadas de proyectos y planes institucionales.

11.Colaborar en la labor educativa del Centro especialmente en las actividades

complementarias y extraescolares.

12.Asociarse para cumplir mejor sus fines.

13.Presentar las sugerencias, quejas y reclamaciones que considere oportunas y

necesarias siguiendo los medios puestos por el centro para ello (encuestas de
satisfaccion, correo electrénico del centro, reunion con tutores, equipo directivo,

etc)

14.Todos los deméas reconocidos por la legislacion vigente.

Deberes de las familias.

1.

3.

Cooperar con el Centro en todo cuanto esté relacionado con la educacion de
su hijo, facilitando el desarrollo de las medidas educativas establecidas.
Proporcionar a su hijo o tutelado el material necesario para que la labor
educativa sea eficiente. Asi, como una alimentacion e higiene adecuado a sus
necesidades y a la vida en sociedad.

Acudir a las reuniones grupales que designe el centro, especialmente la
reunion de inicio de curso.

Informarse de los datos personales de acceso a la plataforma PAPAS para el

seguimiento escolar de su hijo-a.
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5. Acudir al centro, o ponerse en contacto (via telefénica, programa
PAPAS/DELPHOS, etc.) siempre que sean requeridos por profesores,
profesor-tutor, departamento de orientacion y equipo directivo; respetando el
horario de atencion a las familias establecido por el instituto.

6. Informar al profesorado sobre cuantos aspectos del desarrollo y situacion de su
hijo/a deba ser conocido para adoptar las medidas educativas mas adecuadas.

7. Controlar la asistencia y puntualidad de su hijo/a a clase, facilitando los datos
personales necesarios que permitan la comunicacion entre el centro y el
alumno-a, especialmente a través de movil de la plataforma PAPAS.

8. Justificar documentalmente la falta de asistencia a clase de sus hijos a través a
través de los modos y modelos establecidos por el centro a tal fin.

9. Facilitar y colaborar en el desarrollo de las medidas disciplinarias y de mejora
de la convivencia concienciando a sus hijos sobre el necesario cumplimiento de
las medidas adoptadas, normas de funcionamiento, derechos y deberes de los
alumnos en el centro.

10.Respetar la dignidad y funcion de los profesores y de cuantas otras personas
trabajen en el Centro, evitando comentarios negativos sobre su labor educativa
en presencia de sus hijos.

11.Acatar las decisiones y medidas que en materia de disciplina y convivencia
sean impuestas por los distintos 6rganos competentes segun lo establecido en
el Real Decreto 3/2008 de Convivencia escolar en Castilla La Mancha.

12.Participar activamente en los oOrganos colegiados para los que fuesen
designados.

13.Cualesquiera otras reconocidas en la legislacion vigente.

Protocolos de actuacion en caso de padres separados.

Proceso de admisién ordinario y extraordinario

Mientras el alumno sea menor de edad, salvo que uno de los progenitores tenga
retirada la patria potestad por sentencia judicial, el centro estd obligado por la
legislacion vigente a contar con el consentimiento de ambos en los procesos de
admision por incorporacion al sistema educativo o cambio de centro. No basta el
consentimiento tacito del progenitor no custodio. Ha de haber conocimiento y

consentimiento expreso y por escrito de los dos progenitores (firmada).
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Como medida garantista, se exigira al progenitor una declaracion jurada en la que se
especifique el motivo por el que no se puede contar con la firma del progenitor
ausente, el compromiso de informar a dicho progenitor de las actuaciones realizadas
y al centro educativo en el que se encuentra escolarizado su hijo/a, asi como a
facilitar datos de contacto del progenitor ausente al centro educativo en el que el
alumno/a se vaya a matricular, siempre y cuando no resulte imposible su

cumplimiento porque haya circunstancias que lo impidan.
Proceso de matriculacion

La matriculacién del alumno debe realizarse con datos de ambos progenitores. Debe
exigirse al progenitor que realiza este tramite. La matriculacion ha de contar con la
autorizacion de ambos progenitores. En caso contrario, deberemos remitirnos a lo

especificado en el punto anterior.

En la matriculacion del alumno, los padres que requieran del centro una actuacion
diferente por haberse producido una situacién de separacion o divorcio de éstos,
deberan de hacer constar esta circunstancia para que el Centro tome las medidas
oportunas. Se exigird la aportacién de la resolucién judicial correspondiente y se
recordard que se debe mantener informado al Centro escolar de las incidencias en el
ambito judicial que modifiquen o alteren la situacion legal. Se haran constar los
teléfonos de contacto tanto del Centro como de los progenitores o personas

autorizadas a recoger al alumno.
Derecho de informacion

Quienes ostenten la patria potestad tienen derecho a estar informados del proceso de
aprendizaje de sus hijos. Por lo tanto el Centro esta obligado a garantizar la duplicidad
de la informacién relativa al proceso educativo de los menores, una vez se haya

seguido el procedimiento que se refleja a continuacion.

En casos de guarda y custodia no compartida, el padre o la madre no custodio debera
solicitar esta informacion por escrito al centro, acompafiando a esta solicitud, si el
centro no cuenta con ella, de copia fehaciente de la resolucién judicial en la que se

recoja que se ostenta la patria potestad.
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De la solicitud de informacién se debera dar traslado al otro progenitor para que en el
plazo de diez dias aporte las alegaciones que estime convenientes. En ningln caso
deberan tomarse en consideracion demandas, querellas, reclamaciones

extrajudiciales o denuncias sobre las que no se haya emitido una resolucion judicial.

Transcurrido este plazo sin que se presenten alegaciones, 0 presentadas Si no
modifican el ejercicio de la patria potestad, se dara informacion al padre solicitante del
proceso de aprendizaje de sus hijos.

No obstante lo anterior, en caso de no demostrarse la pérdida de la patria potestad,
los progenitores no perderan el derecho a la informacion siempre y cuando no se

aporte resolucion judicial que lo restrinja.
Decisiones que deben contar con las autorizaciones de ambos progenitores.

- La solicitud en el procedimiento de admisién en centros docentes.

- La matricula o la baja del alumno/a en el centro.

- La solicitud de certificado de traslado.

- La eleccion de la formacion religiosa o moral.

- Las actividades extraescolares o viajes de larga duracion fuera de la jornada
lectiva.

- La eleccion de modalidad o cambio de asignaturas de caracter optativo.

- El cambio de modalidad educativa en el caso de alta o baja en el programa de
necesidades educativas especiales o en otras vias contempladas en la

legislacion actual.

En el caso de falta de acuerdo de las partes, y en aquellos supuestos en los que no
se deba adoptar una decision inmediata por imperativo legal o en interés del menor, el
centro educativo se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad judicial u 6rgano
competente. El centro podr4 también, en su caso, si la falta de acuerdo esta
provocando una grave alteraciéon en la vida escolar del menor, y si no se tiene
constancia de que los progenitores hayan sometido sus desavenencias a la autoridad

judicial, poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal.

Informacién que se debe dar a ambos progenitores
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El encargado de facilitar esa informacion sera el progenitor custodio. También sera
facilitada la informacion al otro progenitor siempre y cuando sea solicitada. Es
responsabilidad de los progenitores informar al centro de la situacion familiar para

poder proceder a informar a los progenitores.

Calificaciones escolares, finales y trimestrales.

Convocatorias trimestrales generales e individuales a reuniones de tutoria.

Calendario escolar, programa de actividades complementarias y extraescolares.

Urgencias médicas de caracter grave acaecidas al alumno en horario escolar.

No se emitirdn informes por escrito con contenido distinto al oficialmente previsto
derivados del desarrollo de las competencias educativas, salvo que se exija por orden
judicial, en cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia. En ningun
caso se dard informacion a terceros, aunque estos sean abogados de uno de los

padres, salvo que hayan sido designados como sus representantes legales.

Estas orientaciones resultan igualmente de aplicacidon a los supuestos en los que los
padres de los alumnos no formen parte de la misma unidad familiar y no haya existido
previamente vinculo matrimonial entre ellos o se ha producido la nulidad del

matrimonio

Derechos y obligaciones del personal de administraciéon y servicios.

Derechos del PAS.

1. Recibir cuanta informacion precise para el desempefio de sus funciones
laborales.

2. Ser informado de cuantas decisiones, actuaciones, programas Yy planes

institucionales afecten al desempefio sus funciones laborales, con la suficiente

antelacion

Recibir asesoramiento y asistencia del Equipo Directivo.

Ser elegido como representante del PAS en el Consejo Escolar

Participar activamente en las reuniones de los 6rganos de los que forme parte.

Ser respetado en su dignidad personal y profesional.

N o g M w

Cualquier otro reconocido por la legislacion vigente.
Deberes del PAS (caracter general).
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El personal no docente del Instituto tiene reguladas sus funciones y horario por la Ley

de funcionarios o el correspondiente convenio colectivo de la JCCM. En lo que

respecta a la organizacion del trabajo, horarios, vacaciones y demas asuntos de

funcionamiento dependen del Director/a y del Secretario/a, de quien recibiran

instrucciones para el desemperio de su funcion.

Entre los deberes con caracter general se destacan los siguientes:

a)

b)

C)

d)

e)

f)

Los que establece para cada uno de ellos la legislacion vigente, el cuerpo a
gue pertenezca o las clausulas del contrato de prestacion de servicios.

Asistir y participar en el Consejo Escolar —en caso de ser representante del
PAS-; asi como a cuantas reuniones sean convocados/as por los érganos de
gobierno del instituto.

Respetar la dignidad y funcion de los profesores y de cuantas otras personas
trabajen en el Centro.

Atender e informar correctamente a cuantas personas acudan al Instituto a
realizar alguna consulta.

Comunicar al equipo directivo las anomalias e incidencias que se produzcan en
el Instituto.

Cualesquiera otras reconocidas en la legislacion vigente.

Deberes del personal de secretaria.

a)

b)

d)

El personal de administracion dispone de los derechos que le otorga la ley,
entre ellos, el derecho de reunion asi como el derecho a que su horario sea
respetado por el resto de componentes del centro.

La organizacién de la Secretaria corresponde al Jefe/a de Secretaria, bajo la
dependencia del Secretario.

Sus funciones estaran relacionadas con la gestion académica y la expedicidon
de certificaciones a alumnos y demas personal y las entradas y salidas de
correspondencia.

Sin perjuicio de lo ya sefialado, el secretario/a y el director/a del Centro
estableceran en cada caso las funciones especificas que dicho personal no
docente debe desempenfar, teniendo en cuenta la legislacion vigente y la

situacion del Centro.
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Deberes del personal de conserjeria. Ordenanzas.

a) Atencion y orientacion inicial a los ciudadanos que se dirigen al centro
escolar en demanda de un servicio publico. Esta atencion inicial puede
prestarse bien personalmente o bien telefénicamente.

b) Atencién en el cuidado de los edificios e instalaciones, y de un cierto orden
en los mismos.

c) Control de acceso al centro.

d) Apertura y cierre del centro y puesta en marcha de sistemas de clefaccion,
aire acondicionado.

e) Recepcion y distribucién de correspondencia de entrada y preparacion de la
correspondencia de salida. Envios y recibos postales.

f) Reprografia, encuadernacion, trabajo con impresora-escaner multifuncion.

g) Traslado y almacenamiento de material, mobiliario y enseres.

h) Realizacion de encargos del servicio, tanto dentro del propio centro como
fuera del mismo si fuera necesario.

i) Apoyo en las tareas auxiliares de archivo

j) Cualquier otra tarea solicitada por el Equipo Directivo de acuerdo a lo
recogido en el convenio colectivo de la categoria profesional de Ordenanza

de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha.
Deberes del personal de limpieza.

Las funciones del personal de limpieza consistiran en la limpieza de las distintas
dependencias del centro, esto es, despachos, aulas, aseos, pasillos, aulas taller,
departamentos, etc. (la cafeteria y sus dependencias estan exentas de este servicio,
por correr por cuenta del adjudicatario de la misma) para ello dispondran de las llaves
de acceso a todas las dependencias del Instituto, siendo responsables del cierre de

las mismas tras su limpieza.

Su horario y funciones estaran supeditados a las necesidades del centro de acuerdo

con lo previsto en su convenio colectivo.
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LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS:
CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y
GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA, MEDIDAS
CORRECTORAS.

Medidas preventivas.

Conocimiento por parte del profesorado, de la NORMATIVA del Centro y las
oportunas medidas correctoras.

Informacién sobre la Normativa a padres y alumnos a través de las reuniones
de principio de curso, tutorias, entrevistas, convivencia inicial, Agenda escolar,
pagina web, Facebook del centro, y principalmente a través del programa
Delphos-Papas.

Debate y discusiéon con los alumnos sobre la Normativa del Centro en los
primeros dias de curso, en la hora de tutoria y en la Convivencia Inicial.
Cumplimiento de las normas de Convivencia del Centro y aplicacion de las
medidas correctoras siguiendo los cauces establecidos.

Eleccion de delegados y responsables de clase.

Elaboracién de normas especificas para el grupo-clase (en algunos grupos).
Fomento de las relaciones interpersonales de aceptacion y respeto mutuos a
través de momentos de ocio: excursiones, talleres y salidas culturales.

Fomento de la convivencia aprovechando las celebraciones festivas como:
Navidad, Dia de la Paz, Dia del maestro, Fiestas locales, Dia de Europa,
Semana Cultural, etc.

Actos de Despedida de alumnos que finalizan el Udltimo curso de las
ensefanzas impartidas en el centro.

Fomento de la convivencia por medio de la actividad fisica y del deporte,
favoreciendo las relaciones entre iguales a través de actividades en recreos,
extraescolares, extracurriculares, etc.

Promocién de la convivencia con otros centros por medio de encuentros
deportivos. Trabajo del espiritu solidario, participativo y critico de la realidad

social transmitiendo actitudes de tolerancia y respeto por medio de las tutorias.
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e Fomento de la convivencia a través de campafias, promovidas desde distintas
instituciones: Prevencion de drogodependencias, promocién de valores a
través del Cine, Prevencion de SIDA y embarazos no deseados, Accesibilidad,
Educacion vial, etc.

e Concienciacion y sensibilizacién a lo largo del curso por medio de distintas
Campafias Solidarias como: UNICEF, Caritas, Comercio Justo, Campafa de
recogida de alimentos, Semana Cultural.

e Cursos de formacion del profesorado.

e Todas aquellas relacionadas con educacién en valores.

e Incrementar la presencia de los padres en los Actos del Centro, asi como
fomentar e incentivar el papel del delegado de padres.

e Control y seguimiento de los Horarios Personales de Trabajo establecidos por
sus hijos.

e Conocer y aplicar criterios basicos para elevar la autoestima.

e Usar la agenda escolar como medio para la mejora de la organizacién del
tiempo de estudio.

e Incrementar, en nuestra web, Facebook, temas dirigidos a las familias.

e Potenciar el papel y participacion del AMPA en las actividades
complementarias y extraescolares

e Actuaciones conjuntas de los equipos docentes del Centro y el Departamento
de Orientacion: Facilitar a los tutores cuantos materiales necesiten para
detectar cualquier problema relacionado con situaciones que perturben la
convivencia en el aula o en el Centro.

e Se centraran en la labor preventiva, promoviendo sesiones de trabajo sobre la
Cultura de Paz, la solidaridad, la cooperacion, la tolerancia y la resolucion de
conflictos mediante el dialogo y la mediacion.

Tipificacion de conductas contrarias a las normas de convivencia. Medidas

correctoras. Organos competentes de aplicacion.

Tipificaciéon.
Segun el articulo 22 del Real Decreto 3/2008 son conductas contrarias a las normas

de convivencia del centro las siguientes:
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1. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

a. Faltar a clase sin justificacion.

b. Llegar tarde a clase sin justificacion. Tres retrasos se consideraran a
todos los efectos como una falta de asistencia injustificada.

c. En las respectivas Programaciones Didacticas de los Departamentos, en
el apartado de Criterios de Evaluacion, se contemplaran las medidas o
repercusiones que conllevan las faltas y retrasos reiterados y no
justificados en la materia / modulo.

d. Motivos permitidos (siempre con justificante):

i. Enfermedad o visita médica (justificante médico).
ii. Enfermedad grave o defuncion de un familiar cercano (justificante
de padres).
iii. Deber inexcusable de caracter publico o personal (justificante de
padres).
Iv. Huelgas legales para alumnos a partir de 3° de ESO,
bachilleratos, ciclos formativos de formacion profesional.
v. Retraso del transporte escolar para alumnos que lo utilicen.
La desconsideracion con los otros miembros de la Comunidad Escolar.
3. Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases.
a. No hacer las tareas.
b. No atender las explicaciones del profesor/a
c. Hablar en clase, interrumpir y/o molestar a los comparieros.
d. Hacer tareas de otras asignaturas
4. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.
Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.
El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, o del
material de cualquier miembro de la comunidad escolar. El alumno queda
obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econémico de
su reparacién, igualmente para quienes sustrajesen bienes del centro o de
cualquier otro miembro de la comunidad escolar (art. 31 Decreto de
convivencia 3/2008).
7. Conductas que menoscaban la autoridad de profesorado (D. 13/2013):
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La realizacibn de actos que, menoscabando la autoridad del
profesorado, perturben, impidan o dificulten el desarrollo normal de las
actividades de la clase o del centro. En todo caso, quedaran incluidas
las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no
estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y
reiteracion incidan negativamente en la actividad pedagdgica del
docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a
situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio
alumnado.

La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

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

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

alumnado.

Medidas correctoras.
Las conductas contrarias a las normas de convivencia se sancionaran con la

cumplimentacion del documento creado al efecto denominado “Parte de disciplina

Entre las medidas correctoras que se podran aplicar y que deben quedar reflejadas en
el Parte Tipo | estaran (D. 3/2008):

a) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

b) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y

conservacion de algun espacio del centro.
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c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al del aula del

grupo habitual, bajo el control del profesorado del centro.

d) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres,

madres o tutores legales del alumno o alumna.

f) La realizacion de tareas educativas en el centro en el horario lectivo del alumnado,
por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o

tutores legales del alumno o alumna.

Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la
autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los
alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan
durante el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito establecido en el
articulo 1 de la Ley 3/2012 (“El ambito escolar se entendera no solo referido al propio
centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que requieran la presencia
del profesorado. Asimismo, a tal efecto se entenderd que los profesores siempre
estan en el ejercicio de sus funciones profesionales cuando se produzca un ataque a

su integridad fisica y moral del docente derivada de su condicién profesional.”

En este caso, cuando la conducta menoscabe la autoridad del profesorado, el art. 6
del D. 13/2013 establece, ademas, las siguientes medidas correctoras:

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

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

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

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

un maximo de diez dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo
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26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contarse desde

el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

Organos competentes de aplicacion.
La decision de imponer estas medidas correctoras, por delegacion del director

corresponde a:

1. Cualquier profesor/a del centro, oido el alumno/a, en los supuestos detallados
en los apartados by c, y A.

El tutor/a en los supuestos detallados en los apartados a y d.

3. El profesor o profesora del grupo podra imponer temporalmente, como medida
correctora totalmente excepcional, la realizacion de tareas educativas fuera del
aula habitual durante el periodo de su clase al alumno o alumna que con su
conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza
aprendizaje y/o cree una situacion de tension o enfrentamiento extremo entre
profesor y alumno. Esta medida se adoptara una vez agotadas otras
posibilidades, y s6lo afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta

a corregir.

La direccion del centro organizara la atencion al alumnado que sea objeto de esta
medida correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo vigilancia del
profesorado de guardia o del que determine el equipo directivo en funcion de la

disponibilidad horaria del centro.

El profesor responsable de la clase informara a la jefatura de estudios y al tutor del
grupo las circunstancias que han motivado la adopcién de la medida correctora, y el
profesorado a cargo de la vigilancia informara igualmente de la conducta mantenida

por el alumno o alumna durante su custodia.
4. Direccion en el caso de los apartados B, Cy D.

Para la aplicacion de estas medidas se tendran en cuenta los criterios establecidos en
los Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras y las condiciones de

graduacion

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

notificaran a la familia.
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Tipificaciéon de las conductas gravemente perjudiciales. Medidas correctoras
organos competentes de aplicacion.

Tipificacion.

Los recogidos en el D. 3/2008:

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las

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

c) El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la

salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una
implicacion de género, sexual, religioso, racial o xendfoba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la comunidad educativa por sus caracteristicas

personales, econdmicas, sociales o educativas.

e) La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccibn de documentos y

material académico.

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

escolar.

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

los comportamientos xeno6fobos o del terrorismo.

h) La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro

(tres partes Tipo 1)
i) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
J) Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado (D.13/2013):

1. Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al
profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las

actividades educativas programadas y desarrolladas por el Claustro.
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La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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

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

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

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

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

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

Medidas correctoras.
Las conductas gravemente perjudiciales se sancionaran con la cumplimentacion del

documento creado al efecto denominado “Parte de Disciplina Tipo II”. Entre las
medidas correctoras que se podran aplicar y que deben quedar reflejadas en el parte
de disciplina tipo Il estaran (D. 3/2008):

a) La realizacion en horario lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes. También se podran realizar otras tareas como la mejora,

cuidado y conservacion de algun espacio del centro.

b) La suspension del derecho a la participacion en actividades extraescolares o

complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

c) Cambio de grupo o clase.
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d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro educativo 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
periodicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En
este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a
realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusion de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar 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.

Cuando las conductas gravemente perjudiciales sean de especial gravedad se
convocard a la comision de convivencia para su revision, al igual que cuando

supongan una privacion de la asistencia por reiteracion de partes de disciplina.

El alumno/a tendra derecho a la asistencia a los examenes programados asi como el
deber de entregar los trabajos que se requieran en su ausencia. El hecho de no
entregar las tareas encomendadas por el profesorado podra conllevar a su vez otra

sancion disciplinaria.

Ademas, para las conductas infractoras gravemente atentatorias de la autoridad del
profesorado se concretarian las siguientes medidas que modificarian levemente los

supuestos anteriores (D. 13/2013):

A) La realizacidon de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del

alumnado, por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

B) La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha

cometido la falta o en el siguiente trimestre.

C) La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo
superior a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya

jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

D) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la

asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un
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maximo de quince dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del
Decreto 3/2008. El plazo podra empezarid a contar desde el dia en cuya jornada
escolar se haya cometido la conducta infractora.

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o
impliqgue humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima,

resultardn de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

I) EI cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza

obligatoria.
Il) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

lll) La expulsién del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no

obligatorias.

Estas ultimas medidas correctoras previstas se propondran, en nombre del centro,
desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccion al
Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quien resolvera previo informe de

la Inspeccién de educacion.

Organos competentes de aplicacion.
El 6rgano competente para imponer las medidas correctoras ante las conductas

gravemente perjudiciales es el director o directora de lo que dara traslado al Consejo

Escolar (lo cual puede hacerse a través de la comision de convivencia del mismo).

Procedimiento de aplicacion de medidas
Para la adopcion de las correcciones previstas, serd preceptivo el tramite de

audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora

responsable de la tutoria.

Las medidas adoptadas por conductas contrarias a las normas de convivencia del
centro no seran objeto de recurso, sin perjuicio del derecho que asiste a las familias

de reclamar ante la direccion del centro o Servicios Periféricos Provinciales.

Contra las correcciones que se impongan en materia de conducta gravemente
perjudicial para la convivencia, se podra presentar reclamacion que sera revisada por

el Consejo Escolar segun lo establecido en el articulo 127.f de la ley organica 2/2006
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de 3 de mayo (LOE). El plazo de presentacion de dicha reclamacion sera de dos dias
desde el siguiente al de la imposicion de la correccion, convocando sesion
extraordinaria del Consejo Escolar para su resolucion en el plazo de dos dias a contar
desde la presentacion de la reclamacion. EI Consejo Escolar confirmara o revisara la
decision adoptada. (Articulo 29 Decreto de convivencia escolar en Castilla La

Mancha)

Prescripcion de conductas.
Las conductas contrarias a las normas de convivencia prescriben transcurridos el

plazo de un mes desde la fecha de su comision.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben

por el transcurso de cuatro meses contados a partir de su comision.

Para el computo de estos plazos se excluyen los periodos vacacionales del calendario

escolar.

Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras.

1. Para la aplicaciéon de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel y

etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

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

y colectivos que tengan repercusion favorable en la comunidad y en el centro.

3. En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la

integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

4. El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en
el caso de la educaciéon obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante lo
anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos
25y 26 del D. 3/2008 y en los articulos 4, 5y 6 del D. 13/2013, se podra imponer
como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro

docente durante el periodo lectivo correspondiente.
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5. En el caso de ensefianzas no obligatorias, como Bachillerato, Formacion
Profesional Basica y Ciclos Formativos de Grado Medio, la aplicacién de las medidas
se hara con caracter progresivo, para corregir los comportamientos inadecuados los
antes posible y permitir que el resto del grupo realice sus actividades educativas con
total normalidad, por lo que a partir del segundo parte tipo I, o primer tipo I, las
medidas correctoras implicaran la realizacion de tareas fuera del centro por un
periodo minimo de 1 dia y maximo de 20 dias lectivos, que sera impuesto desde
Jefatura de Estudios teniendo en cuenta la gravedad de los hechos, la reincidencia

del alumno, y cuantos agravantes, como atenuantes, puedan ser considerados.

Circunstancias atenuantes y agravantes.

Atenuantes.
a) El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta y/o la presentacion de

excusas.

b) La ausencia de intencionalidad para causar dafio o perturbar la normal convivencia

del Centro.
c) La reparacion esponténea de los dafios fisicos o0 morales producidos
d) El caracter ocasional de la falta en la conducta habitual del alumno

e) La presentacion espontanea al profesorado reconociendo haber cometido un acto

contrario a las normas de convivencia.

f) La voluntad de llevar a cabo procedimientos conciliadores en la resolucion de

conflictos y de dar cumplimiento a los acuerdos que se alcancen.

Agravantes.
a) La intencién dolosa y la alevosia.

b) La premeditacion y reiteracion.
c) El abuso de poder, de fuerza o de confianza.

d) El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, de

menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del Centro.
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e) La falta de respeto y consideracion al profesorado, al personal no docente y al resto

de miembros de la Comunidad Educativa.

f) Las manifestaciones, intenciones y conductas que atenten contra el derecho a no
ser discriminado por razén de nacimiento, raza, sexo, lengua, situacion econémica,
nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades
fisicas, psiquicas o sensoriales o cualquier otra condicidn o circunstancia personal o

social.

g) Los actos realizados de forma colectiva que vayan en contra de los derechos de los

demas miembros de la Comunidad Educativa.

h) Los actos realizados contra quien se halle en situacion de inferior edad, minusvalia,

reciente incorporacion al Centro o situacion de indefension.

Sanciones por reiteracion.

Los incidentes leves, llamadas de atencion o amonestaciones seran realizadas por el
profesor de manera verbal o escrita, informada a los padres a través de la agenda o
via PAPAS. La reiteracion de estas amonestaciones conllevard un parte de disciplina
tipo 1.

Cuando el alumno acumule tres conductas contrarias se considerara que ha incurrido
en una conducta gravemente perjudicial (parte de disciplina tipo Il) por reiteracion de
éstas. Esta circunstancia no se tendra en cuenta cuando entre la primera y la Gltima
hayan transcurrido mas de dos meses, es decir, es necesario que tres conductas
contrarias se concentren en dos meses. Sera jefatura quién comunique a los alumnos

la acumulacién y quién imponga la sancion por acumulacion.

Cuando el alumno acumule tres o mas partes de disciplina tipo | serd sancionado con
las medidas recogidas para las medidas gravemente perjudiciales (apartado E.3.).
Cuando en un mismo alumno se tenga que aplicar por segunda o tercera vez esta
medida correctora extraordinaria, se tendrd en cuenta la reiteraciébn a la hora de
decidir la sancion, y en su caso, el tiempo de privacion de asistencia. En estos casos
sera necesario llevar el caso a la comision de convivencia. Sera jefatura de estudios

la encargada de llevar el control del nimero de partes de disciplina tipo Il y direccién
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de imponer las medidas correctoras. Para la acumulacion de estos partes se tendra

en cuenta que éstos estén comprendidos dentro de como maximo cuatro meses.

Otras instrucciones en la tramitacion y gestion de las amonestaciones y partes

de disciplina.

1. Cuando un profesor ponga un Parte de Disciplina Tipo | ¢ Il debera
comunicarlo al alumno en ese momento.

2. El profesor debera cumplimentar el documento creado al efecto, diferenciado
por la gravedad de la conducta. En esta cumplimentacion debe reflejar un
resumen de los hechos asi como las medidas correctoras para el parte tipo I.

3. Debera comunicarlo a los padres telefénicamente. En el caso de no contactar
con las familias se enviarA comunicacion via Delphos-Papas. Es de vital
importancia que cuando jefatura curse los partes por acumulacion y hable con
las familias, los padres o tutores legales hayan sido informados con antelacion
por el profesor que ha puesto el Gltimo parte.

4. A través de comunicacion por PAPAS o bien con copia del documento,
informara al tutor, y pasara el original a jefatura para su gestién. El plazo
maximo sera de tres dias desde que se produzca la conducta.

5. El profesor debera indicar en el Parte Tipo | qué medida correctora desea
imponer al alumno.

6. El profesor es el Unico responsable de las medidas correctoras ante conductas
contrarias; es decir; si el profesor, por ejemplo, impone la medida b) (que el
alumno se quede sin recreo sustituyéndolo por una actividad, como la mejora,
cuidado y conservacion de algun espacio del centro), el propio profesor debera
supervisar al alumno durante dicho periodo. Podra imponer la medida de
ponerle al alumno trabajo extra, como copiar o hacer algun trabajo, como tarea
para casa o para realizarla en el recreo.

7. La medida correctora c) (desarrollo de actividades escolares en un espacio
distinto del aula habitual) ser4 una medida totalmente excepcional y se aplicara
cuando la permanencia del alumno/a cree una situacién en el aula insostenible.
Vendra regulada por lo expuesto en el apartado E.3.2. punto 3 de este

documento y regulado por el art. 25 del D. 3/2008.
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8. Por ultimo, si el profesor decide imponer la medida correctora d) (realizacion de
tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de padres o tutores
legales), sera el profesor el encargado de supervisar estas medidas previa
consulta a jefatura.

9. La medida correctora a) la restriccion de determinados espacios y recursos del
centro corresponde al tutor.

10.El profesor siempre debe imponer una medida correctora ante una conducta

contraria.

El papel del Tutor

El profesor tutor debe conocer las conductas contrarias y gravemente perjudiciales de
todos sus tutorandos. asi como su naturaleza. Todo ello con el fin de ayudar, asesorar
y seguir a los alumnos/as que han incurrido en ellas. No obstante, el tutor, valorara las
conductas atenuantes o agravantes del alumno, asi como las circunstancias
personales del alumno o alumna que comentard en jefatura a la hora de decidir las

posibles sanciones ante conductas gravemente perjudiciales.

En caso de privacion de la asistencia normal a las clases establecera un plan de
trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con
inclusién de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al
centro, para garantizar el derecho a la evaluacion continua. Este plan ser& elaborado
con las aportaciones de los distintos profesores que tienen docencia con ese alumno

y con la ayuda de jefatura de estudios.

Jefatura de estudios

Jefatura de estudios se encargara del registro de los partes de disciplina. También

informara y propondra las medidas correctoras a direccion.
Por otra parte, supervisara el cumplimiento de las medidas correctoras impuestas.

Jefatura de estudios se encargara de informar a las familias en caso de partes por
acumulacion o de sanciones que conlleven privacion de asistencia normal a las

clases. La informacion a las familias sera via mensajeria de Delphos-Papas, a traves
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del teléfono o por correo certificado con registro de salida en caso de no poder

contactar con éstas.

Ademas, en caso de suspension temporal de la asistencia, jefatura ayudara a los
tutores a organizar las tareas educativas que llevaran a cabo estos alumnos en su

privacion de asistencia al centro.

En todos los casos en los que se proponga realizar actividades educativas fuera del
centro (expulsion del alumno), la via de comunicacion con los profesores para realizar
las actividades debe ser PAPAS.

Protocolo a seguir en casos de reclamacion a la nota final obtenida

En caso de que se produzca reclamaciéon a la nota final obtenida, el protocolo para
atender dicha reclamacibn queda descrito en la normativa de evaluacion

correspondiente.

ESO: Orden de 15/04/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
por la que se regula la evaluacion del alumnado en la Educacién Secundaria

Obligatoria en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha

BACHILLERATO: Orden de 15/04/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacién del alumnado en Bachillerato en la

Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

FORMACION PROFESIONAL: Orden de 29/07/2010, de la Consejeria de Educacion,
Ciencia y Cultura, por la que se regula la evaluacién, promocién y acreditacion
académica del alumnado de formacién profesional inicial del sistema educativo

de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

FORMACION PROFESIONAL BASICA: Orden de 19/05/2016, de la Consejeria de
Educaciéon, Cultura y Deportes, por la que se regula la evaluacion, promocion y
acreditacion académica del alumnado de Formacién Profesional Basica del sistema

educativo en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

Protocolo a seguir en casos de Acoso Escolar
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La normativa que recoge el caso especifico del acoso escolar son las dos
resoluciones en las que se acuerda dar publicidad al protocolo a seguir en caso de
acoso escolar. Dicho protocolo, constituira el documento de referencia para atender
los posibles casos de acoso en el IES Doctor Alarcén Santén, tal y como ha quedado
recogido en las Normas de Coordinacion, Organizacién y Funcionamiento del Centro.

La normativa mencionada es la siguiente:

e Resolucion de 20/01/2006, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que
se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de
maltrato entre iguales en los centros docentes publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha

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

Castilla-La Mancha

Trastorno de Déficit de Atencidén e Hiperactividad

Resolucion de 07/02/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se da publicidad al Protocolo de Coordinacion de Trastorno por Déficit de
Atencion e Hiperactividad (TDAH) suscrito entre la Consejeria de Bienestar Social, la
Consejeria de Educacioén, Cultura y Deportes y la Consejeria de Sanidad.

Protocolo de actuacion dirigido a menores sobre identidad y expresiéon de
género

El Equipo Directivo, en colaboracion con el Departamento de Orientacion sera el
responsable de dar publicidad a este protocolo, establecido entre la Vicepresidencia,
el Instituto de la Mujer, la Consejeria Bienestar Social, la Consejeria Educacion,
Cultura y Deportes, la Consejeria Sanidad y los Colectivos de familiares de menores
Trans y LGTBI de Castilla La Mancha.

Asimismo la Direccion se encargara de llevar a cabo lo establecido en dicho protocolo
en caso de detectar la necesidad en el centro educativo

Protocolo para la prevencién de la mutilacion genital femenina en Castilla-La
Mancha

El Equipo Directivo, en colaboracion con el Departamento de Orientacion sera el
responsable de dar publicidad a este protocolo, establecido entre la Vicepresidencia,
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el Instituto de la Mujer, la Consejeria Bienestar Social, la Consejeria Educacion,
Cultura y Deportes, la Consejeria Sanidad, la Fundacion Kirira Contra la Mutilacion
Genital Femenina y Médicos del Mundo Castilla la Mancha

Asimismo la Direccion se encargara de llevar a cabo lo establecido en dicho protocolo
en caso de detectar la necesidad en el centro educativo

Protocolo de actuacion con alumnado de nueva incorporaciony
desconocimiento del idioma

Dado que durante el curso, bien sea al inicio 0 una vez empezado este, es muy
probable que se incorpore alumnado con desconocimiento del castellano, es
necesario seguir unas pautas para facilitarles el acceso al centro y que de esta
manera su inclusion sea mas efectiva:

1° Presentar la matricula en administracion.

2° Presentacion del alumno al equipo directivo. El equipo directivo realizara los
siguientes procesos:

Asignacion de curso y grupo en base a las asignaturas optativas de las que se ha
matriculado.

Se le dard al alumno un cuadernillo con actividades y diccionario basico del idioma
castellano y su traduccién a la lengua materna. Ese cuadernillo de actividades lo
tendra que realizar en aquellas clases en las que el alumno no pueda hacer un
seguimiento de la misma. Si hay alguna clase mas manipulativa o son lenguas
extranjeras y el alumno las conoce, seguira el mismo ritmo que el resto de alumnos.
Ademas, los profesores le aportaran unas fichas con las palabras técnicas mas
utilizadas en sus clases acompafadas de iconos o dibujos para un mejor seguimiento
de las mismas.

Se le facilitara el horario del grupo en el cual estar4 matriculado asi como un horario
iconografico donde podra observar los iconos de las distintas asignaturas para
facilitarle su comprension.

El jefe de estudios procedera a presentar al alumno al Departamento de Orientacion
asi como a la profesora de Pedagogia Terapéutica ya que esta se encargara de darle
clase de castellano.

Posteriormente el jefe de estudios acompaifiara al alumno para ensefarle el centro y
le dara unas pautas basicas sobre el funcionamiento del mismo.

Por dltimo, acompafara al alumno a su clase y lo presentara a sus comparieros.
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Protocolo de actuacién en los casos de necesidad de colaboracion con el
Centro de Salud de la localidad
Respecto a la coordinacion con el Centro de Salud, hacemos referencia a lo

establecido en la normativa correspondiente:

Resolucién de 08/04/2011, de la Viceconsejeria de Educacion y Cultura y del Servicio
de Salud de Castilla-La Mancha, por la que se regula la cooperacion entre los centros
docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos y los centros de salud de la
comunidad autébnoma de Castilla-La Mancha, y se establecen los procedimientos de

vinculaciéon entre ambos centros.

7. CRITERIOS ESTABLECIDOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y
ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS. CRITERIOS PARA LA
ELABORACION DE HORARIOS. SUSTITUCION DEL PROFESORADO
AUSENTE.

Criterios para la asignacién de tutorias.

Las distintas tutorias seran asignadas a los departamentos con docencia directa en
dichos cursos, siempre y cuando el departamento tenga disponibilidad horaria para
asumir dicha funcién. Ademas, se intentara, en la medida de lo posible, que el tutor
imparta docencia a todo el grupo de alumnos. En la medida de lo posible se respetara

el principio de continuidad sobre todo en primer ciclo de la ESO.

A cada grupo de PMAR curricular se le asignara un tutor de entre el profesorado que
le imparte mayor numero de horas y que, en la medida de lo posible, sera el profesor
de un ambito y el mismo desde el comienzo hasta el final del programa.

Las tutorias del médulo de formacion en centros de trabajo (FCT) seran asignadas por
el director, oido al departamento, entre el profesorado del departamento o familia
profesional al que esta adscrito el ciclo formativo o programa de cualificacion
profesional inicial, preferentemente entre el profesorado técnico de dichos

departamentos o familias profesionales.

Criterios parala eleccion de cursos.

61




CONSEJERIA DE EDUCACION
I.E.S. Doctor Alarcén Santén
m Avda. Castilla-La Mancha N260
o 02630 La Roda (Albacete)
Castilla-La Mancha Tifn: 967441472 Fax: 967441473
Correo electrénico: 02002760.ies@edu.jccm.es

La eleccion de cursos en el IES Doctor Alarcon Santén debe, por un lado,
asegurar la docencia en los programas especificos, asi como respetar las limitaciones
derivadas de la especialidad y cuerpo del profesorado y los criterios de antigiedad
asegurados en la normativa vigente. De este modo, jefatura de estudios, siguiendo la
normativa vigente asignara la docencia de cada uno de los grupos a los
departamentos correspondientes, y serd el propio departamento quien se encargara
de designar el profesorado que impartira su docencia en cada una de las opciones,

aplicando los siguientes criterios:

a. Se asegurara la docencia del profesorado del cuerpo de maestros que
imparte en el primer ciclo de primaria, respetando de este modo la limitacion

de estos docentes para impartir en otras etapas.

b. Se respetara la normativa vigente en la docencia de los modulos de los
ciclos formativos en cuanto a su adscripcion al profesorado de secundaria y
al profesorado técnico, no debiendo, salvo con la autorizacion explicita de la

inspeccién educativa, variar esta designacion.

c. Se respetard la asignacion de docencia del programa de secciones
europeas, tanto en la concerniente a los profesores de areas no lingtisticas
formados especificamente para la educacién bilinglie, como a la asignacion
para el departamento de inglés, asegurando la estructura de coordinacién
interna del programa, beneficiando de este modo la consecucion de los

objetivos del programa.

d. Por dltimo, se aplicaran los acuerdos adoptados por los departamentos para
la asignacion de la docencia al profesorado, en caso de no conseguirse este
acuerdo se elegira la docencia aplicando los criterios de antigiiedad y turno
establecidos en la normativa vigente. El orden de prelacion sera el siguiente:
Los profesores de secundaria que fueran catedraticos; los profesores de
secundaria que no son catedraticos y tienen destino definitivo en el centro;
los profesores técnicos de formacion profesional y los profesores especiales
de ITEM; los profesores funcionarios sin destino definitivo en el centro; por

ultimo elegiran los profesores interinos.
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Cuando hay grupos que no pueden ser impartidos por profesores del
departamento y deba de asumirlos otro, se determinara que materias son las
mas adecuadas para los profesores que tengan que darlas. En caso de
empate, se determinara por la antigiedad en el cuerpo y si persiste por la

antigiiedad en el centro.

Criterios elaboracién de horarios

El horario semanal de obligada permanencia en el centro es de veintinueve horas.
Para su cumplimiento, se estara a lo dispuesto por la Administracion educativa en la

regulacion del calendario escolar y del horario de los centros docentes.

El tiempo restante hasta completar la jornada laboral de treinta y siete horas y media
es de libre disposicion para la preparacion de las actividades docentes, el

perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad pedagogica.

Con caracter general, de las veintinueve horas semanales de permanencia en el

centro, veintiuna tendran la consideracion de lectivas y el resto de complementarias.

La permanencia diaria de cada profesor en el centro no podra ser inferior a cuatro

horas, de las cuales un minimo de dos seran lectivas.

Como minimo, el horario semanal del profesorado con jornada completa se distribuira
en veintiuna horas lectivas y cinco horas complementarias de obligada permanencia
en el centro. El equipo directivo podra aumentar el nimero de horas complementarias

del horario semanal en funcion de necesidades organizativas del centro.

Excepcionalmente, en funcion de las necesidades horarias del centro y atendiendo a
la particularidad de determinadas ensefianzas, el horario del profesorado se podra

organizar con una distribucion ponderada a lo largo del curso escolar.

Los criterios pedagdgicos para la elaboracion de los horarios del profesorado y de los

grupos son:

a. En cuanto a la organizacion horaria se establece una hora de reunién semanal

para el profesorado de cada Departamento.

b. Se consignard una hora comun en los horarios para el profesorado encargado

de la Jefatura de Departamento asi como de la persona encargada de las
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actividades de formacién del profesorado y del profesor de Religion para

componer y establecer la Comisioén de Coordinacion Pedagogica (CCP)

c. Consignar una hora comun en los horarios de los tutores para la reunién con

Jefatura de Estudios y Departamento de Orientacion.

d. Establecer una hora comun para la coordinacion del profesorado participante
en el programa de Seccion Europea (bilinglismo en inglés).
e. Contemplar en el horario del profesorado un periodo complementario para

atencion a las familias.

f. Designar las tutorias en funcién de la disponibilidad horaria de los profesores y
el numero de horas que se imparte al grupo. El horario del tutor incluye un
periodo lectivo semanal de tutoria con el grupo.

g. Respetar, dentro de lo posible, las circunstancias personales del claustro de

profesores a la hora de confeccionar los horarios.

h. Asignar un grupo de 3 6 4 profesores de guardia durante el periodo del recreo.

Uno de ellos, serd, a ser posible un miembro del equipo directivo.

Horario lectivo de los profesores.

El horario lectivo del profesorado puede ser dedicado a la docencia y al desarrollo de
otras funciones especificas. En la elaboracion de los horarios sera prioritaria la

ubicacion del horario de docencia.
En el horario lectivo de docencia directa:

a. La docencia en las materias, &mbitos y médulos, las actuaciones relativas a
la orientacion educativa y profesional; las horas de apoyo, refuerzo y profundizacién

organizadas para la atencion a la diversidad.

b. La tutoria de la Educacion secundaria obligatoria, a la que le corresponde un
periodo lectivo para la tutoria presencial con el grupo de alumnos y otro periodo para

el desarrollo de las tareas que le competan.

c. La tutoria de Bachillerato, a la que le corresponde un periodo semanal.
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d. El responsable de la tutoria individualizada en los programas de PMAR

curricular y de PCPI, tendr4 un periodo para el desarrollo de su funcion con el

alumnado.

e. La tutoria desempefiada por el responsable del moédulo formativo de

Formacion en centros de trabajo, tanto en ciclos formativos como en programas de

cualificacion profesional inicial: se le asignaran dos periodos lectivos semanales

cuando el numero de alumnos sea inferior a veinte; a partir de esa cantidad, podra

disponer de tres periodos lectivos. El tutor podra disponer de un periodo lectivo mas si

las practicas se realizan en un niumero elevado de centros o empresas, 0 bien si estan

ubicados en otros paises por medio de la participacion en un programa europeo.

Horario lectivo de funciones especificas:

1.

El desarrollo de las tareas del equipo directivo los marcados por la normativa
vigente en funcién del numero de unidades para el director, jefe de estudios y
secretario, y para los jefes de estudios adjuntos.

Los jefes de departamento dispondrdn, como méximo, de los siguientes

periodos lectivos en funcion del nimero de profesores:
a. Dos periodos lectivos, en caso de tener entre dos y nueve profesores.
b. Un periodo lectivo, si son unipersonales.
c. Estas horas incluyen el tiempo dedicado a las convocatorias de la
comision de coordinacion pedagogica.
d. El coordinador de formacién contara con cuatro periodos lectivos para el
ejercicio de las tareas recogidas en el D.59/2012.
El responsable de la biblioteca contara con dos horas lectivas para la apertura
y organizacion de la misma, y para colaborar, si es el caso, en los proyectos
especificos de planes de lectura que desarrollen en el centro.
El responsable de actividades complementarias y extracurriculares podra
disponer de una hora lectiva para el desarrollo de sus funciones.
El asesor linguistico y el profesorado participante en el programa se

organizaran de acuerdo a su normativa reguladora
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6. Un 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.

7. El profesorado que se encargue de forma voluntaria, fuera del horario lectivo,
de impatrtir talleres o de realizar actividades artisticas, culturales y deportivas,
gue estén programadas con caracter estable en el programa de actividades
extracurriculares, contara en su horario con un periodo lectivo. Tendré especial
relevancia la participacion en los programas deportivos organizados por la
Consejeria con competencias en educacion, para lo que se podran asignar
hasta dos periodos lectivos. Cuando intervenga mas de un profesor en un
mismo taller, actividad o programa, la reduccion se aplicara al que asuma su

coordinacion.

El profesorado de mddulos profesionales, cuando se interrumpe la actividad lectiva al
iniciarse el médulo de Formacién en centros de trabajo, dedicara su jornada lectiva

disponible a las siguientes actividades:

a. Clases de recuperacion o refuerzo para el alumnado con materias y médulos
pendientes en las ensefianzas vinculadas a la familia profesional, optativas

relacionadas con la especialidad, o de otras ensefianzas que se cursen en el instituto.

b. La colaboracién con el tutor en tareas de seguimiento del alumnado que

realiza la formacion en centros de trabajo.

c. La orientacién y preparacion de las pruebas de acceso, las pruebas libres y
cualquier otra actividad relacionada con las cualificaciones profesionales que la
Direcciobn General con competencias en Formacién profesional les pudiese

encomendar.

d. La elaboracién del estudio sobre la insercion laboral de los alumnos que

finalizaron los estudios de formacién profesional en el centro el curso anterior

e. La realizacion de asesoramiento y seguimiento de las estancias formativas

en empresas e instituciones

f. Cualquier otra que el equipo directivo del centro le encargue especificamente.
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Para la organizacion de los horarios de este profesorado, se puede considerar
excepcionalmente, en funcion de las necesidades horarias del centro y atendiendo a
la particularidad de determinadas ensefianzas, el horario del profesorado se podra
organizar con una distribucion ponderada a lo largo del curso escolar. En todo caso,
las modificaciones horarias que se realicen seran comunicadas por la direccion del

centro al Servicio de Inspeccion para su supervision.

El profesorado que ejerza méas de una funcion especifica de las anteriormente
descritas, podra acumular el tiempo de dedicacion establecido para cada una de ellas
hasta un maximo de cinco periodos. El equipo directivo que se encuentre en este

caso, solo tendra la reduccion establecida para el desarrollo de sus tareas propias.

El profesorado que coordine proyectos de innovacion o programas de cooperacion
territorial debidamente autorizados, se atendra a lo establecido en la disposicion de

autorizacion.

Horario complementario del profesorado.

1. En el horario semanal del profesorado, podran asignarse periodos
complementarios para atender las siguientes actividades:

2. La asistencia a los grupos cuyo profesorado esta ausente, de los cuales el
resto de profesorado habra de hacerse responsable para el cuidado del orden 'y
buen funcionamiento del centro (guardias). EI nUmero maximo de periodos
semanales dedicados a estas actividades sera de 4.

3. El control de los momentos de recreo, computandose esta tarea en el horario
del profesorado a razdn de un periodo complementario por cada recreo
(guardia de recreo).

4. La programacion de actividades de apoyo y refuerzo, y la preparacion de las
practicas de conversacion, laboratorio y taller.

5. El desarrollo de la funciéon directiva, de la jefatura de los departamentos
didacticos, asi como la asistencia a las reuniones de los 6rganos de gobierno,
de las juntas de profesores y de los departamentos.

6. La asistencia a las reuniones de tutores con la jefatura de estudios y los
responsables de orientacion, asi como las tareas derivadas del desarrollo de la

accion tutorial.
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7. La atencién a las familias por parte de los tutores y del profesorado que imparte
las diferentes materias, ambitos o0 médulos.

8. Para la reunién y coordinacion del programa de Secciones europeas, los
asesores linguisticos y el profesorado que participe en el programa tendran una
hora complementaria.

9. Las actividades derivadas de la coordinacion de la biblioteca y la colaboracion
en su utilizaciébn didactica, asi como la coordinacion y participaciéon en
proyectos especificos de plan de lectura en caso que se desarrolle.

10.Las tareas del responsable de actividades complementarias y extracurriculares,
y la colaboracion del resto del profesorado en estas actividades.

11.La tutoria del modulo formativo de Formacion en centros de trabajo.

12.El coordinador de formacion y el de prevencion de riesgos laborales podran
utilizar hasta dos periodos complementarios.

13.La tutoria de practicas del alumnado universitario o del profesorado funcionario
en practicas, durante el periodo en el que se desarrolla tendrd una dedicacion
de un periodo semanal por tutorando, con un maximo de tres periodos.

14.Los responsables de materiales curriculares un periodo.

15.La organizacion de actividades en recreos, especialmente las relacionadas con
programas deportivos organizados por la Direccion General con competencia
en deportes, tendra para los profesores que las lleven a cabo una reduccién de
hasta dos periodos complementarios.

16.Los docentes que participen en los Consejos Escolares de Localidad tendran
derecho a reducirse del horario complementario el tiempo que requiera la
asistencia a sus reuniones durante el mes en que se produzca la convocatoria
de las mismas.

17.Las tareas de mantenimiento y reparacion de aparatos electrénicos e
informéticos tendran una reduccion de cinco periodos complementarios.

18.Cualquier otra que el director asigne al profesorado por las necesidades
especificas que surjan y siempre que produzca una mejora en la organizacion y

funcionamiento del centro.

Criterios para la elaboracion de los agrupamientos.
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En cuanto a los agrupamientos se tiene en cuenta:

a. Para los agrupamientos de 1° de ESO se tendréa en cuenta el reparto equitativo
del alumnado repetidor, del alumnado con necesidades educativas especificas,
el alumnado participante en la Seccion Europea (inglés), el alumnado
procedente de otra localidad y que se incorpora por primera vez al centro (en
cada curso habra al menos dos alumnos procedentes de la misma localidad
siempre que sea posible), del alumnado procedente de un mismo colegio de la
localidad (en cada grupo habra al menos dos alumnos procedentes del mismo

colegio siempre que se pueda).

b. Se respetara, siempre y cuando la organizacién lo permita en funcion de la

optatividad de los alumnos para elaborar los agrupamientos.

c. A partir de aqui, se adscribird a cada grupo el alumnado segun el orden
alfabético de su apellido y procurando ser equitativos en cuanto al nimero de
alumnos que han elegido la misma materia optativa. Se realizara un sorteo

para la eleccion de la letra que comenzara en el grupo de 1° de ESO A.

d. El alumnado podra realizar una alegacién para el cambio de grupo mediante la
solicitud que estara disponible en secretaria. Esta sera valorada por el Consejo

Escolar en funcion de la viabilidad y justificacion aportada por el reclamante.

e. Para los agrupamientos de 2°, 3° y 4° de ESO se intentara en la medida de lo
posible, la continuidad de los grupos respecto al curso anterior siempre y
cuando la optatividad lo permita, respetando los criterios explicados para 1° de
ESO (reparto de repetidores, del alumno con promocion automatica, etc.) con

el fin de tener grupos heterogéneos y equilibrados.

f. Los alumnos de Seccién Europea se distribuiran lo mas equitativamente, al
menos en dos grupos diferentes, de manera que afecte lo menos posible a la
organizacion del centro a la vez que se garantiza la heterogeneidad del grupo

base.

g. Para los agrupamientos de Seccion Europea se limita, por razones de espacio
de las materias que se imparten en la seccion, el numero de alumnos a 30. Si

existiera mas alumnos que soliciten el programa en primer curso de ESO se
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determinara su inclusion atendiendo a los criterios establecidos por la

administracion para cada curso académico.

h. A partir de 2° curso se garantizara el programa a todos aquellos que lo
comenzaron y si hubiera bajas en el programa se pueden completar con otros

alumnos que lo soliciten siguiendo los mismos criterios de inclusion.

i. Para los agrupamientos de 1° y 2° de Bachillerato se tendrd en cuenta el
namero de alumnos de cada modalidad para poder distribuir los cursos de

humanidades y ciencias sociales y los del bachillerato cientifico y tecnologico.

j.  En cuanto a la distribucion horaria se procurard que no todas las horas de una
materia se impartan siempre en la primera o en la Ultima franja horaria.
Ademas se intentara que las materias de dos o tres horas semanales no se

impartan todas en dias consecutivos.

Criterios para la sustitucion del profesorado ausente.

Es necesario definir de forma concreta las labores a realizar por los profesores de
guardia para el mejor funcionamiento del Centro, ya que ellos son los encargados de
velar para que haya un adecuado ambiente de trabajo cuando se imparte clase. La
legislacion vigente define, sin concretar, las labores de los profesores de guardia en la
Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se dictan instrucciones que regulan la organizaciéon y funcionamiento de los institutos

de educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Basandonos en esta normativa, y con la intencion de dar respuesta a las situaciones
gue se originan normalmente en el Centro, las funciones del profesor de guardia

guedan de la siguiente forma:

a. La guardia comienza con el toque de timbre que sefiala el principio de las
actividades lectivas, es importante que los profesores de guardia comiencen su
actividad cuando esto ocurre debido al desorden generado entre clases

haciendo especial hincapié en el orden en los pasillos.

b. Los profesores de guardia acudiran a las zonas en las que se imparte clase en

las que no debera haber ningan alumno fuera de su aula, por lo que los que
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incumplan esta norma seran invitados a entrar a su clase o amonestados si los

profesores de guardia lo creen conveniente o son reincidentes.

c. Los profesores de guardia se haran cargo de los alumnos que se encuentren
sin profesor por cualquier circunstancia. Si pasado este tiempo se incorpora a
clase el profesor responsable, éste se hara cargo de la clase y el profesor de
guardia anotara el retraso en el parte de guardia si el retraso es superior a 10

minutos.

d. Los profesores de guardia deben quedarse con los alumnos que no tengan
profesor, en su aula o en otro lugar, pero nunca dejarles solos. si falta el
profesor de educacion fisica o hay mas grupos que profesores de guardia se
puede bajar al alumnado al patio y si el profesor de guardia lo estima oportuno.
En el resto de casos no se puede bajar al alumnado al patio.

e. Es obligatorio que se pase lista a través de PAPAS o en su defecto en un folio
gue dejara en el casillero correspondiente (palomar) del profesor ausente para

gue este Ultimo ponga las faltas desde su perfil en PAPAS.

f. En el caso de que haya méas grupos de alumnos sin profesor que profesores de
guardia, se comunicard esta circunstancia a Jefatura de Estudios. En este caso
se podréa utilizar el salén de actos para reunir a varias clases. Otra opcién, si
existe disponibilidad, es que algin miembro del equipo directivo se ocupe de
algun grupo en el que el profesor esté ausente. En caso de que se trate a
Gltimas horas, si no tienen clase después, los alumnos de bachillerato podran

salir del centro segun se establece en estas mismas instrucciones.

g. El profesor de guardia debe velar por el orden y buen funcionamiento del
Centro, por lo que recorrera las dependencias y patio de este cuantas veces
fuera necesario, invitando a abandonar del Centro a cuantas personas ajenas
se encuentren en él y enviando al espacio habilitado para ello a los alumnos

del centro que no se encuentren en su aula.

h. Los profesores de guardia se haran cargo de los alumnos accidentados o

indispuestos siguiendo el procedimiento establecido para ello.
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Finalizado el periodo de guardia se anotaran en el parte de guardia las
ausencias, retrasos e incidencias que se hayan producido, o lo dejaran sin

rellenar en el caso contrario.

Los profesores de guardia deben cuidar que las puertas de las aulas vacias y

de los aseos estén cerradas.
Los profesores de guardia deberan estar localizables en la sala de profesores.

En caso de que exista un grupo de bachillerato, o ciclo formativo a ultima hora.
El profesor de guardia acudira al aula de este grupo y acompafara hasta la
salida a los alumnos que tengan mas de 16 afios y tengan autorizacion paterna

de salida del centro (carnet).

. En cada recreo hay un miembro del equipo directivo de guardia. Esta guardia

se realizar4 en la sala de Jefatura de Estudios para atender a cualquier

problema que surja.

El procedimiento para la sustitucion del profesorado ausente se realizara segun la

normativa vigente.

El nidmero de profesores de Guardia se establecerd en un cuadrante que se hara

publico a comienzo de curso junto con la entrega de los horarios a cada profesor, y

gue estard visible en la sala de profesores.

El nimero de profesores de guardia de cada periodo lectivo sera el mismo, siempre y

cuando las condiciones organizativas de los horarios del centro asi lo permitan.

Actuaciones en el caso de accidente o indisposicion de un alumno.
a. Los profesores de guardia deben hacerse cargo de los alumnos accidentados o

indispuestos poniendo en conocimiento del Equipo Directivo el incidente

ocurrido para que éste decida las medidas a adoptar.

Si es un caso de indisposicion, no grave, se avisara a la familia del alumnado
para que se haga cargo de él. Si no es posible contactar con ningun familiar, el
alumno permanecera en el centro en el lugar que se le indigue, NUNCA se le

permitira irse solo.
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c. En el caso de un accidente con lesiones, se informard a los servicios de
urgencias de la localidad que marcaran las instrucciones a seguir en cada

caso. lgualmente se comunicaré a las familias la situacion de urgencia.

Criterios para las guardias de recreo.
El profesorado con funciones de vigilancia de recreo velara por el normal desarrollo

de los momentos de recreo utilizando para ello los medios y autoridad que su funciéon
de profesor requiere, independientemente de que imparta docencia directa al

alumnado implicado.

La atencion en cada uno de los momentos de recreo se llevard a cabo por un grupo
de 3 a 4 profesores, uno de ellos un miembro del equipo directivo (que realizara dicha
guardia en los despachos de direccién), que, distribuidos por zonas, velaran por la

vigilancia de la puerta de salida, interior de los edificios del instituto y patios y huerto.
Entre las funciones de los profesores de guardia de recreo estaran:

1. Abrir la puerta de salida para los alumnos que tengan derecho a salir
durante el recreo.

2. Custodiar esta puerta asegurandose de que sOlo salgan aquellos que
tengan derecho a hacerlo. Para ello debe solicitar el carnet de estudiante
que acredita que tiene permiso para salir en los recreos, no dejando salir a
los alumnos que no lo lleven en su poder.

3. La salida del centro de los alumnos que tengan permiso para hacerlo
durante el recreo se llevara a cabo por la puerta de las pistas.

4. El profesorado de guardia en la puerta abrird dicha puerta 5 minutos al
empezar el recreo y 5 al final para permitir la salida y entrada de los
alumnos. El resto del tiempo no se puede ni salir ni entrar. La puerta
principal (administraciébn y conserjeria) no podra ser utilizada por los
alumnos para salir o entrar al centro y la zona de aparcamiento quedara
cerrada en su acceso a la zona de huerto escolar.

5. Asegurarse de que ningun alumno queda en las clases del edificio
“antiguo”, asi como invitar a los alumnos a abandonar los pasillos

superiores de este edificio.
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6. Velar por el orden y limpieza de los edificios, asi como de las zonas
exteriores.

7. Comprobar que ningun alumno de ESO permanece en las clases del
edificio nuevo. Los alumnos de bachillerato se pueden quedar en las aulas
de estudio en los recreos para repasar, para estudiar, pero no para comer o
estar en grupo armando jaleo.

8. Velar porque se mantiene el orden entre los alumnos de bachillerato y

ciclos que permanecen en las clases de estudio del edificio nuevo.

Se contemplaran en el horario del profesor implicado las horas correspondientes a la

guardia de recreo y se publicara un cuadrante de dichas horas en la sala de

profesores.

Criterios para realizar salidas del centro dentro del horario lectivo con motivo de
promocion de las ensefianzas del centro

Para agilizar estos desplazamientos establecemos el siguiente modo de proceder:

1.

Se informara a través de la plataforma Delphos-Papas al Director y al Jefe de
Estudios de la intencion de desplazarse para realizar promociéon de las
enseflanzas propias de nuestro centro educativo.

Dicha salida debera realizarse en horario en el que no se tenga clase.

Se informaréa con al menos 48 horas de antelacion.

En la comunicacién se especificara el horario que se va a emplear para realizar
la salida.

Recibida la comunicacion, el Jefe de Estudios enviaré el visto bueno a través
de Delphos-Papas con al menos 24 horas de antelacion con respecto a la
salida. Y llevara un registro de las salidas realizadas.

En casos excepcionales, los plazos establecidos en los puntos 3 y 6 se podran
acortar, siempre que cuenten con el visto bueno del Director y del Jefe de
Estudios.

El profesor que haya realizado la visita debera entregar en un plazo de tres
dias lectivos, a contar a partir del siguiente al del desplazamiento, justificante
en el que conste, nombre y apellidos de la persona que ha realizado la visita y
hora en que se ha realizado. Dicho justificante debera estar firmado por el/la
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director/a del centro educativo en el que se ha realizado dicha promocién de
ensefianzas y deberé contar con el sello del centro.

Este centro educativo no contempla dotacién econdémica de ningun tipo para
realizar las visitas de promocion de ensefianzas. Se hace especial referencia a
gue no se abonara al profesorado responsable de estas visitas ni kilometraje, ni

dietas.

Sin la debida autorizacién por parte del equipo directivo la permanencia en el centro

educativo es obligatoria en el periodo lectivo y por lo tanto la visita no se puede

realizar.

Criterios para realizar desplazamientos para visitas a las empresas por parte de
los tutores del modulo de Formacién en Centros de Trabajo en las ensefianzas
de Formacion Profesional

Para agilizar estos desplazamientos establecemos el siguiente modo de proceder:

1.

Se informara a través de la plataforma Delphos-Papas al Director y al Jefe de
Estudios de Formacion Profesional de la intencidn de desplazarse a visitar una
empresa.

Dicha salida debera realizarse en horario de FCT o en su defecto utilizar
alguna hora en la que no se tenga clase.

Se informara con al menos 48 horas de antelacion.

En la comunicacién se especificara el horario que se va a emplear para realizar
la salida.

Recibida la comunicacion, el Jefe de Estudios de Formacion Profesional
enviara el visto bueno a través de Delphos-Papas con al menos 24 horas de
antelacion con respecto a la salida. Y llevard un registro de las salidas
realizadas.

En casos excepcionales, los plazos establecidos en los puntos 3 y 6 se podran
acortar, siempre que cuenten con el visto bueno del Director y del Jefe de
Estudios de Formacion Profesional.

El profesor que haya realizado la visita a la empresa debera entregar en un
plazo de tres dias lectivos, a contar a partir del siguiente al del desplazamiento,

justificante de la empresa en el que conste, nombre y apellidos de la persona
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gue ha realizado la visita y hora en que se ha realizado. El modelo de dicho
justificante se puede solicitar al Jefe de Estudios de Formacién Profesional.

8. Este centro educativo no contempla dotacion economica de ningun tipo para
realizar las visitas a las empresas. Se hace especial referencia a que, el centro
educativo no abonara al profesorado responsable de estas visitas ni
kilometraje, ni dietas. Seré la administracién educativa la que establezca los
criterios de abono en estos casos, para lo cual habra que cefiirse a la

legislacion que lo regule.

Sin la debida autorizacidén por parte del equipo directivo la permanencia en el centro
educativo es obligatoria en el periodo lectivo y por lo tanto la visita no se puede

realizar.

8. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y
LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS
RECURSOS.

Horario general del centro.

El horario general del centro se organizard en 6 periodos lectivos de 55 minutos
cada uno, la finalizacion y comienzo de cada uno de estos periodos serd indicado
mediante una sefial sonora que marcara el final de la clase y por tanto permite el
cambio del profesorado y del alumnado de aula o instalaciones. Este horario
comenzara en turno diurno a las 8:30 horas y concluird a las 14:30 horas con un
recreo intermedio de 30 minutos entre las 11:15 y las 11:45 horas.

Las puertas del centro se cerraran a las 8.35 y se volveran a abrir a las 14.25. A patrtir
de las 8.35 la entrada se efectuara desde la puerta principal, previa identificacion del
conserje. Los alumnos que lleguen mas tarde de esa hora pasaran para su control a
jefatura. Los retrasos reiterados conllevaran una sancion disciplinaria.

El centro educativo permanecera abierto en horario de tarde los lunes y los miércoles
de 16:00 a 18:00 para la realizacién de actividades con fines educativos o proyectos
autorizados por la administracion educativa.

No se podra acceder a las instalaciones del centro sin haber solicitado permiso a la

Direccion del Centro Educativo. EI modo de solicitar dicho permiso es Enviando un
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mensaje a través de “Delphos-Papas” al Director del centro especificando la fecha,

horario y el motivo por el que se pretende asistir al centro en horario de tarde.

Dicha solicitud habra que hacerla con al menos 24 horas de antelacion (en casos

excepcionales debidamente justificados podra solicitarse en un plazo menor) El

Director del centro autorizara dicha visita respondiendo al mensaje recibido

Organizacion de espacios.

Aulas de informatica y Althia: el centro cuenta con tres aulas de
ordenadores y un aula Althia de uso compartido. Tendran preferencia en las
materias en las que sea necesario el uso del ordenador para su desarrollo.
Contemplando la ocupacion por estas materias, se facilitara al resto de
profesorado un cuadrante semanal, emitido por Jefatura de Estudios y que sera
expuesto en el tablon de anuncios del pasillo, para que se puedan reservar
estas aulas.

Biblioteca: la biblioteca estara disponible para el acceso a los alumnos
durante el horario de recreo. En ella se deben respetar las normas especiales
para su utilizacion (Ver normas). La biblioteca también podré utilizarse para las
reuniones de la CCP y los claustros. El uso de la biblioteca como espacio de
docencia sera coordinado en todo momento por el responsable de la biblioteca,
gue preparard los recursos necesarios para poner en marcha las distintas
actividades. Su uso se solicitara mediante cuadrante semanal, emitido por
Jefatura de Estudios.

El uso de la biblioteca por el profesorado con su grupo queda limitado a uso de
biblioteca o zona de lectura, no se debe utilizar como aula.

Salén de actos: este espacio estard destinado principalmente para
acontecimientos y reuniones que impliquen la necesidad de tener mucho aforo.
También podra ser utilizado excepcionalmente como aula por quien lo precise,
y cuando el numero de profesores ausentes sea mayor que los profesores de
guardia. El uso se solicitara a jefatura con varios dias de antelacion. Siempre
sera necesario respetar las normas de uso de este espacio (ver Normas de uso
del Salon de Actos).
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- Patio: EIl patio ira destinado prioritariamente para el uso de actividades del
departamento de Educacién Fisica durante el horario lectivo. No estara
permitido el uso del patio para jugar en horario de tutoria o atencion educativa.
Durante el recreo el alumnado podra utilizar el patio aunque las pistas estaran
destinadas prioritariamente a la practica de actividades fisicas, estén o no
organizadas. Periddicamente se llevaran a cabo labores de limpieza del patio

por parte de los distintos grupos en horario de tutoria.

- Aulas especificas: Las normas de utilizacion de las aulas especificas se
pueden ver en los anexos de este documento. Los departamentos que tengan
aulas que precisen unas normas especificas deberan elaborarlas y entregarlas

a direccion.

Material didactico y su uso.

Todos los departamentos deberan elaborar un inventario, tanto de material
inventariable como no inventariable. Este inventario departamental sera
responsabilidad del jefe de departamento y deberd ser actualizado anualmente.
Posteriormente, desde la secretaria del centro, se efectuaran revisiones bianuales del

inventerio.

Todo cambio de ubicacion del material deberd ser comunicados al jefe/a de
departamento correspondiente, con el fin de evitar los trastornos que supone la

pérdida momentanea del mismo, en el desarrollo de las actividades académicas.

Cada Departamento dispondra de las medidas necesarias para que diariamente

gueden apagados los ordenadores de su uso habitual.

En caso de que algun profesor/a necesite algun portéatil, mando para proyector, cables
de audio y video, debera dirigirse al secretario del centro para que los ceda. Una vez
terminado su uso, se devolverd al mismo para su guardia y custodia. No esta

permitido enviar a alumnos/as para recogerlos o devolverlos.

Adquisicién de material didactico.
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La compra inicial de material de oficina se realizara por la Secretaria del centro, previo

informe de necesidades de cada departamento.

Siempre que la situacion econdmica lo permita, los departamentos contaran con una
dotacion economica anual. Esta dotacibn econdmica estara diferenciada por

departamentos en funcion de la siguiente clasificacion:

1. Departamentos con alto contenido practico y necesidad de utilizar material
fungible para el desarrollo de sus clases: Educacion Fisica, Tecnologia e Informatica.

2. Departamentos con necesidades de material fungible no prioritario para el

desarrollo de las clases: Fisica y Quimica, Dibujo, Biologia y Geologia, Musica.

3. Departamentos sin necesidades prioritarias de material fungible para el
desarrollo de las clases pero con un gran nimero de alumnos: Matematicas, Lengua,

Ciencias Sociales, Inglés

4. Departamentos sin necesidades prioritarias de material fungible para el
desarrollo de las clases y con un namero reducido de alumnos: Cultura Clasica,

Economia, Filosofia, Francés, Religion, Orientacion.

La proporcion y cantidad segun cada categoria vendra determinada por la

disponibilidad econémica de cada afio.

Los Departamentos Didacticos podran gestionar su presupuesto notificando cada

gasto al secretario, bajo los siguientes criterios:

- En el gasto se priorizara el bien del alumnado y la utilidad de lo adquirido antes
gue el beneficio personal del profesorado.

- Se intentara adquirir en los proveedores mas econémicos.

- Toda compra se realizard a distribuidores autorizados, siendo responsabilidad
del profesor que realiza la compra si lo hace en otro tipo de distribuidor

- El dinero no gastado, podra ser acumulado al presupuesto del afio posterior.

Las necesidades respecto de este material deberan ser recogidas en la
programacién del departamento y en la memoria final o bien en un informe justificativo

durante el curso.

Recomendaciones especificas respecto a los examenes.
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1. En ESO se recomienda no poner mas de dos examenes en un dia y no mas de
cuatro exadmenes en la misma semana, el profesorado preguntara al alumnado
para evitar la sobrecarga con este tipo de pruebas.

2. Se organizara una semana especifica en cada trimestre para la realizacion de
examenes de recuperacion de asignaturas pendientes. Se recomienda no realizar
examenes comunes en la semana de exadmenes de materias pendientes.

3. Se organizara una semana especifica a final de curso para la realizacion de
examenes finales de segundo de bachillerato.

4. Se recomienda no realizar examenes en los dias de realizacion de actividades
pre-vacacionales como puedan ser los dos dias previos a navidad o la semana

cultural.

Servicio de fotocopias.
Para el alumnado:

El horario preferente para el servicio de fotocopiadora para el alumnado es de 8.15
a 830 y de 11.15 a 11.45. No obstante, siempre con el permiso del profesor

responsable, el alumno puede acudir a reprografia en periodo lectivo.

El alumnado dispondra de una tarjeta electrénica para poder realizar fotocopias.
Esta tarjeta podra ser adquirida y recargada en la secretaria del centro. El equipo
directivo propondré diferentes precios en funcién de la cantidad de copias incluidas en

cada tarjeta.

Cuando el alumno/a adquiera su primera tarjeta tendra que pagar una fianza que

le sera devuelta al finalizar su estancia en el centro.
Para el profesorado:

Los profesores poseeran otra tarjeta electronica personal. Las fotocopias necesarias
para el desarrollo de las actividades académicas, (enunciados de examenes,
enunciados de actividades, ejercicios y similares) se podran realizar con esta tarjeta.
La cantidad de fotocopias asignadas a cada profesor dependera de las

caracteristicas, necesidades y nimero de alumnos de las asignaturas que imparte.

Por otro lado, cuando en alguna materia no existiese libro de texto y este fuese

sustituido por apuntes a través de la entrega de fotocopias, el importe de éstas se
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repercutira al alumno/a al precio estimado por copia. El profesor podra hacerse cargo
del importe recaudado y posteriormente ser entregado a la Secretaria del Centro que
le hara entrega de una tarjeta de fotocopias de grupo, o bien, que las fotocopias sean

recogidas por el alumnado directamente en reprografia.

Para evitar los problemas de aglomeracion de trabajo en las fotocopiadoras, es
importante preparar el trabajo con suficiente antelacion. En este sentido, el
profesorado debe evitar enviar a los alumnos para encargar fotocopias durante los

periodos lectivos.

El centro dispone de tres maquinas fotocopiadoras, se podra utilizar cualquiera de
ella, aunque es preferible utilizar la fotocopiadora del pasillo de la sala de profesores

en horario susceptible de que los alumnos puedan utilizar la de conserjeria.

Los profesores que no tengan portatil para enviar documentos a imprimir en la
fotocopiadora podran hacerlo desde los ordenadores habilitados en la sala de

profesores.

Normas de aulas especificas

Las aulas especificas como laboratorios, biblioteca, salon de actos, aula de musica,
aulas de informatica y todas aquellas cuyos departamentos asi lo estimen, contaran
con unas normas detalladas de uso que deberan reflejar en sus respectivas
programaciones. Su proceso de revision y actualizacion depende de los jefes de
departamento y cualquier modificacion serd comunicada al equipo directivo para que
las programaciones didacticas se mantengan actualizadas en lo referente a normas
de aulas especificas.

9. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION A FAMILIAS DE FALTAS DE
ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS. JUSTIFICANTES Y AUTORIZACION.

La informacién a las familias supone un pilar basico en el proceso educativo. En este
centro queda establecido que se utilizarA como via prioritaria de comunicacion entre
todos los miembros de la comunidad educativa el servicio de mensajeria del programa
“Papas” de “Delphos”. Asi se hara especialmente con las faltas de asistencia del
alumnado. Con el fin de que todos los padres obtengan su claves de acceso y
conozcan la informacién que ofrece la plataforma, se promovera la asistencia de los

padres y madres a la reunion de principio de curso.
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El objetivo es que los padres y madres puedan estar informados en todo momento de
la asistencia de sus hijos, y que puedan mantener comunicacion con profesores y

tutores.

Los tutores se responsabilizaran mensualmente de controlar a los alumnos que
tengan un numero elevado de faltas de asistencia. En caso de que el alumno tenga
mas de un 20% de faltas de asistencia se pondra en contacto con los padres y con
jefatura quién, en su caso iniciara las medidas establecidas en el protocolo de
absentismo escolar, recogido en la orden de 09-03-2007, de las Consejerias de
Educacion y Ciencia y de Bienestar Social, por la que se establecen los criterios y
procedimientos para la prevencion, intervencion y seguimiento sobre el absentismo

escolar.

El procedimiento de comunicacion de faltas de asistencia, y tratamiento de

justificantes y autorizaciones es el siguiente:

Faltas de asistenciay retrasos

a. Todos los alumnos asistiran puntualmente a clase. Las faltas de asistencia a
clase se justificaran al dia siguiente de su incorporacion al centro, rellenando el
modelo de justificacion de faltas de los alumnos que estos recogeran en conserjeria o
podran descargarse en la pagina web. Dicho modelo se presentara a los profesores
implicados en las horas en las que se ausentd el alumno para su justificacion y
finalmente se entregara al tutor (se dispone de un plazo méaximo para su justificacién

de 1 semana).

b. El control de faltas de asistencia lo realiza, a ser posible diariamente y
en cada hora del dia, el profesorado a través del ordenador o movil con la plataforma
Delphos-Papés. De esta manera, los padres seran informados de la falta de sus hijos
a través de sus teléfonos moviles en el momento que el profesor introduzca la
ausencia del alumno. En caso de no poder efectuar esta tarea a diario, el profesor

tendra como fecha limite el dltimo dia habil de cada semana.

C. En caso de ausencia a un examen, el profesor estara obligado a repetirlo
siempre que el alumno presente la justificacibn documental pertinente por causa

meédica (justificado por el colegiado) o cualquier otra justificable documentalmente. En
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caso contrario, la repeticion del examen se dejara a criterio personal de cada profesor

o de cOmo esté recogido en la programacion del departamento correspondiente.

d. Cuando un alumno llegue tarde al aula, el profesor anotara el retraso
comunicandolo en la plataforma Delphos-Papas y ademas llevara el registro de
retrasos del alumno tomando las medidas oportunas que en la Programacion
Didactica de su departamento tengan estimadas. En caso de retraso sera informado

al alumno y también a jefatura en caso de que éste sea a primera hora.

Tratamiento de las incidencias

a. Cuando un profesor ponga una amonestacion o parte deberd comunicarlo al
alumno en ese momento. Debera comunicarlo también a los padres en la agenda

para que estos lo firmen o a través de PAPAS.

b. Si la incidencia consistiese en llegar tarde, no traer tareas, material y
otras actuaciones similares, el profesor podra tomar las decisiones que estime
oportunas como medida correctora, como por ejemplo: amonestacion verbal;
amonestacion escrita enviada via PAPAS o en la agenda; separacion en el aula del
resto de sus compafieros; acumulacién de negativos (que repercutirdn en el
porcentaje actitudinal que en su caso tenga marcado el profesor/a); hablar con los
padres; seguimiento mas directo de su comportamiento, realizar actividades de
recuperacion fuera del horario de clase (recreo). Siempre dejando constancia del
hecho a través de la agenda o a través de Papas. La reiteracion de estas conductas

pueden dar lugar a parte de disciplina.

C. En caso de parte de disciplina, el profesor se encargara, ademas de
describir los hechos en el documento, de llamar por teléfono a las familias del alumno
infractor, y proporcionar, igualmente la informacion al tutor y a jefatura en el plazo de
tres dias. En el caso de no contactar con las familias se enviara carta certificada con
acuse de recibo. Igualmente el profesor podra proponer las medidas correctoras a

jefatura y/o direccion.

d. Sera jefatura de estudios quién comunique a las familias la sancion del

parte de disciplina por acumulacién, independientemente de la informacion aportada
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por el profesor a las familias respecto a la dltima conducta que dio lugar al parte por

acumulacion.

e. Jefatura de estudios se encargara de informar a las familias en caso de
partes por acumulacion o de sanciones que conlleven privacion de asistencia normal
a las clases. La informacion a las familias sera a través del teléfono o por correo

certificado con registro de salida en caso de no poder contactar con éstas.

f. En caso de expulsion, Direccion se reunira con las familias tras cita
previa para que estas firmen la carta de expulsion y se les comunique los dias que el

alumno sera privado de la asistencia normal a las clases.

Salidas y entradas del centro

a. No se concedera permiso a los alumnos para salir de clase salvo que sean
requeridos por algun motivo o por causa de fuerza mayor. Se trata de evitar que
anden por los pasillos molestando a otras clases o llevando a cabo actividades que

vayan en contra de las normas de convivencia.

b. Los alumnos no pueden salir del centro durante el horario lectivo y
recreos, salvo casos excepcionales y justificados. Estos casos se comunicaran a
jefatura de estudios que autorizara o no la salida. Solo podran salir en caso de que los
padres o tutores del alumno acudan al centro a recogerlos, para lo cual deben rellenar
el documento que hay en conserjeria autorizando su salida. Si los padres no pudiesen
venir a por el alumno en cuestion, estos deberan ponerse en contacto via telefonica
con Jefatura de Estudios o Direccidén para autorizar de forma excepcional a dicho

alumno.

C. Los alumnos mayores de 16 afios podran salir del centro durante el
recreo, siempre que los padres hayan dado su autorizacion (emitida al inicio del
curso), pero no durante los periodos lectivos salvo justificacion en Jefatura de
Estudios. Para ello se les facilitara un carnet al inicio de curso. En caso de cumplir los
16 a lo largo del curso académico, este carnet sera proporcionado por el tutor en el

momento que cumpla esa edad y que tenga la autorizacion paterna.

d. Los alumnos mayores de 18 deberan ensefiar igualmente el carnet de

estudiante de centro que se les facilitara a tal efecto.
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e. Ningun alumno/a podra salir del centro durante el recreo o a ultima hora,
en caso de que el profesor esté ausente (bachillerato y ciclos), sin mostrar el
correspondiente carnet. El profesor de guardia de recreo se encargard de comprobar

esta cuestion

f. Para alumnos de ciclos formativos que no cursen la totalidad de los
mobdulos se especificara en el reverso del carnet la entrada y salida al centro, para su

autorizacion.

g. Para alumnos de bachillerato que no cursen la totalidad de las materias
se especificara en el reverso del carnet la entrada y salida al centro, para su
autorizacion. También dispondran de la biblioteca para estudiar durante esas horas

que no tengan clase.

h. Excepcionalmente solo para los ciclos formativos y bachilleratos, se
podran cambiar clases, adelantandolas o retrasandolas, si la nueva situaciéon no
afecta a otros grupos y profesores y siempre que esté autorizado por Jefatura de

Estudios.

I Los alumnos de Bachillerato, y ciclos podran salir a Gltima hora en caso
de que el profesor que impartia clase a esa hora esté ausente. Para ello es necesario
gue muestren el carnet de salida del centro que demuestra que el alumno es mayor
de 16 afios y tiene permiso de los padres para salir del centro en el recreo o en el
caso que se describe en el presente punto.

- No se permitira la entrada al centro a ninguna persona extrafia, salvo
gue previamente haya informado al personal de conserjeria o administracion,
identificAndose y explicando el motivo de la visita. Los conserjes son los encargados
de abrir y cerrar las puertas controlando por tanto la entrada y salida de toda persona

del centro y ajena al mismo.

10.MISIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO
DEL IES DR. ALARCON SANTON.

Consejo Escolar.
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El Consejo Escolar de los centros publicos estara compuesto por los siguientes

miembros:

a o T p

El director del centro, que sera su Presidente.

El jefe de estudios.

Un concejal o representante del Ayuntamiento.

Un numero de profesores, elegidos por el Claustro, que no podra ser inferior a
un tercio del total de los componentes del Consejo.

Un numero de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre
ellos, que no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del
Consejo.

Un representante del personal de administracion y servicios del centro.

El secretario del centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y

sin voto.

El Consejo Escolar del centro tendréa las siguientes competencias:

Aprobar y evaluar los proyectos y las normas del centro

Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro sin perjuicio de
las competencias del Claustro de profesores, en relacidén con la planificacion y
organizacién docente.

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

Participar en la seleccion del director del centro en los términos que la
presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los
deméas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus
miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacién del
nombramiento del director.

Decidir sobre la admision de alumnos con sujecion a lo establecido en la LOE
y disposiciones que la desarrollen.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a
la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el
director correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente

la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres o tutores,
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podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.

g. 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 los ambitos de la vida personal, familiar y social.

h. Promover la conservacion y renovacién de las instalaciones y equipo escolar
y aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122.3.de la LOE.

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

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

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

I.  Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la administracion educativa.
Comisiones del Consejo Escolar
En el seno del Consejo Escolar se crearan las siguientes comisiones:

1. Comisién de Convivencia: Su composicion y funciones quedan reflejadas en
el apartado B.3. del presente documento.

2. Comisién de Actividades extraescolares: Esta comisién, por delegacion
del Consejo Escolar revisara las actividades extraescolares y extracurriculares
propuestas durante el curso y que no estén recogidas en la PGA, y en su caso,
aprobar su ejecucion. Ademas, también se encargara de supervisar la
idoneidad de algunos viajes planteados y recogidos en la PGA y que han
planteado problemas asociados o modificaciones. La Comision de Actividades
Extraesocolares estara compuesta por el director, jefe de estudios, un profesor,

un representante de padres y un alumno/a.
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3. Comision Econdomica: Por delegacion del Consejo Escolar, esta comision se
encargara de estudiar los asuntos econémicos del centro, entre ellos:

a) Asesorar al Secretario sobre las prioridades de los recursos materiales y
la distribucién del dinero disponible.

b) Planificar y reglamentar el uso de los medios disponibles para obtener
el mayor rendimiento posible.

c) Informar al Consejo Escolar sobre cuantas materias de indole
econOmica o referidas a los recursos materiales del Centro le sean
encomendadas.

d) Conocer los criterios para la elaboracion del presupuesto anual y la
cuenta de gestién del centro.

Esta comision la formaran el director, secretario, un profesor, un alumno, un
padre y el representante del PAS. Esta comision sera informada de todo gasto
o inversion que se haga en el centro por un valor superior a 1000 euros. La
comision estudiara y valorard los pertinentes presupuestos facilitados por el
equipo directivo.

4. Comision Gestora de Materiales Curriculares (Ver punto J, materiales
curriculares).

5. Ademas, un componente del Consejo escolar sera nombrado responsable de
promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad educativa,
la educacion en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre
hombres y mujeres en todos los procesos educativos y de participacion que

se dan en los centros.
El sistema para designar a los miembros de las comisiones serd el siguiente:

- Inicialmente se formaran las comisiones de manera voluntaria.

- Los miembros electos del Consejo rotaran anualmente en las distintas
comisiones. De esta manera se garantiza que todos los miembros del consejo
conozcan y participen activamente en la vida del centro.

- La rotacion en los miembros de las comisiones sera de la siguiente manera:
comision de convivencia = comision de actividades extraescolares - comision

econdmica > comision gestora de materiales curriculares.
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Los nuevos miembros electos empezaran en la comisién que le corresponde al
saliente.

En caso de incompatibilidad o conflicto se pueden sustituir miembros de las
comisiones.

En el caso de los profesores, la cuarta rotacion correspondera a ser el
responsable de promover la educacion en valores, la mejora de la convivencia
y la igualdad entre hombres y mujeres.

Para tomar decisiones colegiadas en las respectivas comisiones deben asistir,

al menos, la mitad mas uno de los miembros de la comision.

Claustro de profesores.

El Claustro de profesores es el érgano propio de participacién 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.

El Claustro ser& presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los

profesores que presten servicio en el centro.

El Claustro de profesores tendréa las siguientes competencias:

a)

b)

f)

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion de los proyectos del centro y de la programacién general anual.
Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos
de los proyectos y de la programacion general anual.

Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluaciéon y recuperacion
de los alumnos.

Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacion y de la investigaciéon
pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director en los términos establecidos por la presente Ley.
Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion

presentados por los candidatos.
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g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas
en las que participe el centro.

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones
y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o

por las respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

El equipo directivo.

El equipo directivo, 6rgano ejecutivo de gobierno del centro, esta integrado por el

director, el jefe de estudios, el secretario y dos jefes de estudios adjuntos.
Son competencias del director:

a) 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.

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

c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar

planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién 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 los centros.
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g) Impulsar la colaboracion 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.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones

externas y en la evaluacion del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y 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

gue establezcan las Administraciones educativas.

k) 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 Administracion educativa.

Competencias del jefe de estudios:

a)

b)

d)

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

Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion vy
complementarias de profesores y alumnos, en relaciébn con el proyecto
educativo, los proyectos curriculares de etapa y la programacién general anual
y, ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, los
horarios académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios
aprobados por el claustro y con el horario general incluido en la programacion
general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de los jefes de departamento.
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f) Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracién, en su caso, del
departamento de orientacion y de acuerdo con el plan de orientaciéon
académica y profesional y del plan de accion tutorial.

g) Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el centro de
profesores y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado,
asi como planificar y organizar las actividades de formacién de profesores
realizadas por el instituto.

h) Organizar los actos académicos.

i) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacioén, y apoyando el trabajo de la junta de delegados.

j) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

k) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, lo establecido en las ncof y los criterios fijados por el consejo escolar.

[) Cualquier otra funcidén que le pueda ser encomendada por el director dentro de

su ambito de competencia.
Competencias del secretario:

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices del director.

b) Actuar como secretario de los érganos colegiados de gobierno del instituto,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del
director.

c) Custodiar los libros y archivos del instituto.

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

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

g) Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
de administracion y de servicios adscrito al instituto.

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.
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i) Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las
instrucciones del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las
autoridades correspondientes.

J) Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de
acuerdo con las indicaciones del director.

k) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacién general anual, junto con el resto del equipo directivo.

[) Cualquier otra funcidén que le pueda ser encomendada por el director dentro de

su ambito de competencia.
Competencias de los jefes de estudios adjuntos:

Todas aquellas que le sean asignadas por el jefe de estudios y el director. Ambos
jefes de estudios tendrén la misma consideracion, si bien uno de ellos se ocupara
preferentemente de los asuntos concernientes a la Educacion Secundaria Obligatoria,

y el otro a Bachillerato, Programas de Cualificacién Profesional y Ciclos Formativos.

Los distintos O6rganos de gobierno y coordinacién, gestion y personal de
administracion y servicios se recogen en los organigramas que a continuacion se
definen, si bien las misiones y responsabilidades de cada uno de ellos se pueden

consultar tanto en estas NCOF como en la legislacion correspondiente.

El responsable de Actividades complementarias y extracurriculares.

El Responsable de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades. A pesar de ello, para cada
actividad concreta, contara con la colaboracion de los profesores y alumnos

responsables de la misma.
El Responsable de estas actividades sera designado anualmente por el Director.
Tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar e las actividades complementarias y extraescolares
en el que s _ ~ stas de los departamentos, de los profesores, de los
alumnos y de los padres, ademas de las del propio Departamento de Extraescolares,

y que se incorporard a la Programacion General Anual.
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b) Elaborar y dar a conocer con suficiente antelacion a los alumnos la informacion

relativa a las actividades del Departamento.

c) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el

Claustro, los Departamentos, la Junta de Delegados de Alumnos y la A.M.P.A.

d) Coordinar la organizacion de los viajes de estudio, los intercambios escolares y

cualquier tipo de viajes que se realicen con los alumnos.

e) Distribuir los recursos economicos destinados por el Centro a las actividades

complementarias y extraescolares.

f) Colaborar en la organizacion y difusion de las actividades final de trimestre y

semana cultural

g) Elaborar una Memoria final de curso con la evaluacion de las actividades realizadas

gue se incluira en la Memoria de Direccion.

Normas para la organizaciéon de actividades complementarias y
extracurriculares.
Para la realizacién de una actividad extracurricular o complementaria (aquella que se

hace dentro del horario lectivo) o extraescolar (se desarrolla total o parcialmente fuera

del horario lectivo oficial contemplado en la P.G.A.) se procedera segun lo siguiente:

- Toda actividad, sea complementaria o extraescolar, debera ser aprobada por el
Director. Es necesario que se incluya en el Programa Anual de Actividades
Complementarias yExtraescolares. De no ser asi, tendra que ser aprobada por
el Consejo Escolar o por la Comision de Actividades extraescolares.

- Se debera ofertar a todo el alumnado del curso o de la materia correspondiente,
salvo en el caso de actividades con tutoria o de aquellas que por su propia
naturaleza no lo haga posible, como las que se promueven desde el programa

de Seccion Europea.

- La participacion de los alumnos serd siempre voluntaria y con permiso de los
padres o tutores. Si en algun caso, un alumno tuviese dificultad econdmica para

poder asistir, lo pondra (lo antes posible) en conocimiento de la Direccion del
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Instituto para buscar vias de financiacion alternativas para ayudar a este

alumno.

- En todas las actividades programadas y, en particular, los viajes de estudio,
debera constar. fecha/s para la realizacion, duracién, grupos y alumnos
afectados, contenido y programa de las visitas, horarios y lugar de salida y
regreso, profesores acompafnantes (y en su caso, padres de alumnos), informe

del presupuesto y sistema de financiacion.

- Debera acompaiiar al alumnado un profesor cada 20 alumnos excepto con los
primeros 20 que deben ir dos. Y si hay mas de un autobus rige la misma norma

por cada autobus.
Esta norma se incrementara en uno mas en caso de viajes al extranjero.

- Habra, al menos, una persona responsable de la actividad a todos los efectos
(profesor, padre/madre de alumno o representante del Consejo Escolar o de la
A.M.P.A. del Instituto).

- Se recomienda no realizar mas de una actividad que implique la salida del

centro en el mismo dia.

- El nUmero maximo de viajes (que impliquen pernocta) no sera superior a 5 por

curso escolar y alumno.

La persona responsable de la actividad tiene encomendadas, entre otras, las

siguientes funciones:
v' Coordinacion y programacion general de la actividad.

v' Contactar con los profesores o personas de la comunidad educativa
acompafantes o colaboradores necesarios para llevar a cabo la actividad
programada.

v Comunicar a Jefatura de Estudios y al Responsable de Actividades
Complementarias y Extraescolares las caracteristicas y necesidades que
presenta la actividad y acordar de forma conjunta los espacios y tiempos

optimos posibles.
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Reunir toda la documentacion necesaria dentro de los plazos previstos: relacion
de alumnos participantes, autorizacion de los padres, autorizacion de
desplazamiento de los funcionarios, recogida del dinero del alumnado, etc.

Presupuesto total y sistema de financiacion.

Con el fin de facilitar a la persona responsable de la actividad los tramites
administrativos para realizar una actividad complementaria o extraescolar,
habra en el despacho de Actividades Extraescolares y en Dropbox toda la
documentacion necesaria y que la persona responsable debera cumplimentar

debidamente dentro de los plazos estipulados y segun consta a continuacion.

Ademas, las personas responsables de la actividad deberdn realizar una
memoria final de la actividad que ser& entregada al responsable de actividades
complementarias y extraescolares al finalizar la actividad y si es posible subirla

en el blog de extraescolares.

Documentacion Necesariay observaciones.

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

Solicitud de realizacion de la actividad para su traslado a los Servicios
Periféricos y sinopsis de la misma.

Relacion alfabética de alumnos/as participantes por cursos y grupos.

Informe del interés cultural, cientifico o didactico que tiene la actividad.
Programa de la actividad.

Presupuesto y financiacion.

Concesion de la autorizacion de desplazamiento los funcionarios para realizar
la actividad.

Informe favorable de la Direccién, oido el responsable de la actividad, Jefatura
de Estudios, Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y vista la
autorizacion del Consejo Escolar.

Saludas para Presidente, Director o Gerente de museo, parque, feria, etc. (en
Su caso)

Posteriormente dentro de la semana siguiente a la realizacién de la actividad
se debera entregar una memoria resumen de la misma cuyo modelo se

proporcionara por el Responsable de Actividades Extraescolares. Dicha
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memoria, asi como las posibles fotos se guardaran para su posterior inclusion

al anuario del Centro y en el Blog de Extraescolares.
Los plazos de presentacion de los diferentes documentos son los siguientes:
> A, C,DYyE, con 25 dias de antelacion.

» By F, 5 dias antes de la fecha prevista para realizar la actividad. Jefatura de
Estudios revisara dicha lista y eliminard al alumnado con partes, faltas, etc. y
publicara la lista definitiva tres dias antes de la actividad.

» En cualquier caso, toda la documentacion de la actividad debera presentarse
para su archivo y custodia a la Direccion del Centro con 72 horas de antelacion

como minimo.

> La Direccion hard publico con 24 horas de antelacion como minimo, el
programa de la actividad, cursos afectados, relacion de profesores/as y
alumnos/as participantes y entregara al responsable copia de los documentos

de los apartados G y H.

» No se podran realizar actividades complementarias y extraescolares, vy
especialmente viajes culturales, sin el informe favorable de la Direccion del

Instituto.
No se puede pedir permiso a la administracion sin el permiso previo de direccion.

En caso de no cumplir con los plazos y tramites el viaje puede ser suspendido a
criterio de la Direccion.

Viaje de Estudios
Los viajes de estudios o final de curso estaran dirigidos exclusivamente al alumnado

de estudios terminales (4° de ESO, 2° PCPI, 2° Bachillerato y en su caso 2° de Ciclos

Formativos)

El alumnado podréa realizar un solo viaje de estudios en cada uno de los cursos

terminales. En el caso de repetidores, solo podran participar una vez en esa actividad.

Dichos viajes tendran siempre una finalidad claramente educativa, con elementos
curriculares relacionados con el curriculo oficial en Castilla La Mancha. Se

descartaran los viajes que no tengan esa finalidad.
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Todo viaje de estudios deberd presentar un proyecto, contar con dos profesores
responsables y recibir la aprobacion por parte del consejo Escolar. Solo podran

participar los alumnos matriculados en el curso/s para los que se propone el viaje.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares junto con los
profesores responsables y los alumnos, colaboraran conjuntamente en la

organizacion del viaje.
Si no hubiese profesores que acompafien a los alumnos al viaje, éste se suspendera.

No se deben realizar viajes educativos para los alumnos de 2° de bachillerato. en el

plazo de un mes antes de la semana de examenes finales.

Todo el dinero recaudado por las actividades comunes y por las subvenciones sera
destinado Unicamente a la realizacion del viaje. Se debe proceder a la recogida de
dinero un dia y hora concretos (no permitir un plazo amplio, eso hace que se falle) a

ser posible a principio de mes momento en que es menos doloso para las familias.

Asistencia a clase
Todo el alumnado que no participe en una determinada actividad extraescolar o

extracurricular estara obligado a asistir a clase y de no hacerlo se constatard como
falta no justificada.

Los profesores que imparten docencia con los grupos afectados por la actividad no
avanzaran materia a no ser que la participacion sea inferior al 40%, en cuyo caso las
clases seguirdn su curso normal, se podra continuar el temario y realizar actividades
si asi lo decide el profesor. Los alumnos que asistan a la actividad tendran obligacién
de realizarlas y el profesor les dara un plazo razonable para ello.

El profesorado debera consultar el listado de participantes expuesto en el tablén de

Extraescolares para no poner falta a los alumnos participantes en la actividad.

Motivos de suspension o exclusion en la participacion en actividades
extraescolares y viajes de estudios.
Es preferente para la propuesta de una actividad una participacion de al menos el

50% del alumnado susceptible de participar en la actividad. En caso contrario se
estudiara el caso desde Jefatura de Estudios justificando la viabilidad e idoneidad del

viaje, por ejemplo los viajes de intercambio.
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En cualquier caso se tendra especial cuidado en el disefio de actividades que afectan
a pocos alumnos pero de distintos cursos ya que significa una organizacion especial.
En esos casos sera el Consejo Escolar quien a propuesta de Jefatura de Estudios

decida la autorizacion o no de la actividad

No podran participar en estas actividades los alumnos/as que tengan acumulacion de
tres partes 0 mas de disciplina en los 4 meses previos a la realizacion de la actividad.
El responsable de verificar y dar aviso de esta circunstancia es el tutor.

Igualmente los alumnos que tengan impuesta la sancion de no participar en
actividades extraescolares en un parte de disciplina hecho por cualquier profesor del
Centro no podran participar en las actividades. El responsable de informar de esta

situacioén es el profesor que impuso la medida.

Si un profesor/a tutor/a de un grupo detectase faltas de asistencia continuas e
injustificadas de un alumno, falta de interés, trabajo, etc, lo pondra de inmediato en
conocimiento del Jefe de Estudios para que la Direccion del Centro adopte las
medidas que estime oportunas, entre ellas la exclusion de la participacion en
actividades extraescolares. Para que esta medida sea efectiva, debera informarse

mediante un parte con la propuesta.

Si el nimero de solicitudes para hacer una actividad extraescolar es mayor que el de
plazas, el organizador de dicha actividad determinar4 el criterio de seleccion

atendiendo a cuestiones pedagdgicas, al orden de inscripcion...

Gastos derivados de las actividades.
Todos los gastos derivados de los viajes extraescolares seran sufragados por los

alumnos que participan en dicha actividad (autobus, entradas, gastos de manutencion
de los profesores, etc). Cuando la actividad a realizar suponga una representacion del
centro, como concursos, entrega de premios, etc, se intentaran buscar vias de
financiacion. Los gastos de los profesores relativos a comidas se intentaran sufragar
desde el centro, estableciendo como maximo lo estipulado por la administracion para

estos casos.

En los viajes en los que sea necesario dar una entrada anticipada, no les sera
devuelta si el alumno/a decide suspender su viaje, a menos que tenga una razon de
fuerza mayor.
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En los viajes donde no sea necesaria dar una entrada por lo reducido de su coste,
tampoco les sera devuelto el importe cuando esto afecte en el encarecimiento de la

participacion del resto de compafieros.

El centro intentara pondra a disposicion de los profesores responsables un teléfono

movil, cuyo numero se debera poner en conocimiento de los alumno/as del Centro.

Otras cuestiones sobre la organizacion de las actividades.
Con el fin de evitar duplicidad en la oferta de actividades extraescolares asi como

para evitar problemas de asistencia a clase se procurara, en la medida de lo posible,

organizar actividades Interdepartamentales.

Cuando el profesorado que quiera participar en una determinada actividad sea
superior a las necesidades se actuara de la siguiente forma: Debera solicitarlo con
tiempo suficiente y por escrito al Responsable de Actividades Complementarias y
Extraescolares (RACE), quien a su vez lo trasladaréd a Jefatura de Estudios. El orden
de participacién sera el siguiente: 1.- profesorado del Departamento responsable de la
actividad, 2.- tutores, 3.- profesorado que imparte docencia directa al alumnado, 4.-
resto de profesores del centro, 5.- padres o madres de la AMPA, y por ultimo
cualquier padre o madre que no pertenezca a la AMPA y personal no docente. En
caso de que haya varios profesores en la misma casuistica se utilizaria el sistema de

sorteo para resolver.

Con el fin de informar y coordinar todas las actividades el/la RACE pondra un
cuadrante trimestral en su tablon de anuncios sobre las propuestas de actividades a
realizar en ese trimestre. Todas las actividades deben ser registradas en ese
cuadrante reflejando el curso/s afectados, tipo de viaje y departamento implicado.

Esta informacion sera obligatoria que se proporcione previamente al RACE.

Cuando las actividades no estén reflejadas en la PGA o se necesite variacion
respecto a lo aprobado inicialmente sera necesario que lo apruebe el Consejo Escolar
o la Comisién de Actividades Extraescolares, en todo caso para su aprobacion sera
necesario que el profesor responsable emita un informe sobre la idoneidad del viaje y
la justificacion de su no inclusion inicial en la PGA. Posteriormente esta Comision

emitird informe de los acuerdos tomados que sera remitido al RACE.

En la medida de lo posible debe evitarse proponer viajes en las siguientes fechas:
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- Durante los dos dias de la semana cultural.
- Semana anterior a las evaluaciones.

- En fecha de evaluacion si los profesores implicados tienen sesiones en ese dia.

También se debe evitar poner dos viajes en la misma fecha, especialmente si afectara
a los mismos grupos. En el caso de que sea imprescindible llevarlo a cabo en estas
fechas se llevard& a cabo un estudio por parte de Direccidn. Sobre estas
recomendaciones los viajes de intercambio tendran un tratamiento especial y tendran

prioridad sobre otro tipo de viajes.

Los viajes menos educativos y con fines mas ludicos se ubicaran preferentemente en

los ultimos dias de trimestre, especialmente del ultimo.

11.CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LOS MATERIALES CURRICULARES.
PRESTAMO DE LIBROS DE TEXTO

El cuidado y mantenimiento de los materiales curriculares corresponde al alumnado.

En caso de deterioro o pérdida del material entregado al alumno con motivo de la

ayuda para materiales curriculares, la familia debera reponer el material.

Préstamos de libros de texto:

1. Nuestro Centro constituird una Comisién Gestora, de seguimiento de libros de texto
prestados, que estara integrada por: el Director/a, el Secretario/a del centro educativo y tres
representantes de los padres y madres de alumnos/as elegidos en el seno del Consejo

Escolar.
2. Funciones:

a) Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que forman el
fondo de libros del centro, revisar que estén convenientemente identificados y su estado de
conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones minimas de uso, actualizar
el inventario del fondo de libros de la aplicaciéon informatica bajo Delphos con las unidades

gue se encuentren en condiciones de uso.

b) Asimismo la Comisién Gestora previo informe del Consejo Escolar podra determinar la
pérdida del derecho a participar en este programa de ayudas para el siguiente curso escolar
si por causas imputables al alumnado se provoca un deterioro o pérdida de los libros

prestados que imposibilitan su uso en siguientes cursos escolares o los libros susceptibles de
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reutilizaciébn no son entregados al centro una vez finalizado el curso escolar por los alumnos

beneficiarios de la ayuda en el curso anterior.

¢) Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario de las

ayudas.
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