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HISTORIAL DE VERSIONES Y MODIFICACIONES

1. La primera versidn de estas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del IES Parque Lineal fue aprobada

por el Consejo Escolar del centro con fecha 10 de septiembre de 2008 (V1).

La segunda version fue aprobada por el Consejo Escolar con fecha 29 de junio de 2012 (V2).

La tercera version fue aprobada por el Consejo Escolar con fecha 30 de junio de 2017 (V3).

La cuarta version fue aprobada por el Consejo Escolar con fecha 28 de junio de 2019 (V4), incluyendo las siguientes
modificaciones:

- Dentro del Capitulo 4, Seccion 22: Proteccion de datos y confidencialidad”, articulo preliminar, se incluye el punto 4,
que designa al Secretario/a del centro como responsable del tratamiento y proteccién de datos personales. De la
misma manera, se actualiza la legislacion vigente al respecto en el punto 1 del mismo articulo preliminar.

- Modificacion del articulo 142, dentro del Capitulo 8, incluyendo ahora los “Procedimientos de actuaciones ante
situaciones de acoso escolar”.

- Inclusién del Capitulo 18: Protocolo para solicitar los dias de libre disposicion del profesorado

- Inclusién del Capitulo 19: Protocolo sobre la mutilacidn genital femenina

- Inclusién del Capitulo 20: Protocolo de prevencion, identificacion y actuacion frente al acoso en el lugar de trabajo en
la Administracién de la JCCM y sus organismos autonomos.

- Inclusion del Capitulo 21: Protocolo de actuaciones dirigidas a menores sobre identidad y expresion de género.

- Se corrigen errores tipograficos y se utiliza, en lo posible, el lenguaje inclusivo.

5. La version 4.1 fue aprobada por Consejo Escolar con fecha 29 de octubre de 2019, modificando los articulos 92 (Capitulo
4), y la Seccion 52 del Capitulo 11, articulos preliminar, 187, 188, 189, referidos todos ellos al uso en el Centro de los
teléfonos moviles y otros dispositivos electrénicos. De la misma manera, se incluye la modificacidn completa del Capitulo
18, referido al “Procedimiento para solicitar los dias de libre disposicidn por parte del profesorado”, al haberse publicado
en el mes de agosto de 2018 una Resolucidén que concreta algunas medidas complementarias al Plan Concilia para los
empleados publicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

6. La version 4.2 fue aprobada por Consejo Escolar con fecha 29 de octubre de 2020, afiadiendo el Capitulo 22, referido a
aquellas actuaciones y medidas adoptadas en el centro como consecuencia de la COVID-19. También se modifica, dentro
del Capitulo 11, los articulos preliminar y 169 de la Seccidn 2, referidos a los criterios para la eleccién de cursos y grupos
por parte del profesorado.

7. La versidon 4.3 fue aprobada por Consejo Escolar con fecha 30 de junio de 2023, derogando el Capitulo 22, referido a
aquellas actuaciones y medidas adoptadas en el centro como consecuencia de la COVID-19. También se modifica, dentro
del Capitulo 2, el articulo 25, referido a la composicién de los Departamentos de Coordinacién Didactica.

8. La version 5.1 fue aprobada por Consejo Escolar con fecha 28 de junio de 2024, con multiples cambios en el articulado
ocasionados por actualizacién de normativa, asi como tras un proceso de revision de las NOFC por toda la comunidad
educativa. Todo el capitulo 2 es sustituido de manera practicamente integra con el contenido de la Orden 118/2022, asi
como numeroso articulado del resto de capitulos, modificando especialmente lo relacionado con la utilizacidon de
dispositivos mdviles en el centro. Se ha modificado completamente el capitulo 17, acerca del procedimiento para solicitar
los dias de libre disposicion del profesorado, ajustandose a la Resolucién de 23/06/2021. Se han eliminado apartados
redundantes en distintos capitulos. Se mueve el capitulo referido a la autoridad del profesorado a continuacién del
referido a medidas disciplinarias. Se mueve el capitulo dedicado al procedimiento para la elaboracion, aplicacién y
supervision de las presentes normas al cierre del documento.

9. La version 5.2 fue aprobada por Consejo Escolar con fecha 8 de abril de 2025, incluyendo las siguientes modificaciones: se
afiade el Capitulo 20, que desarrolla los criterios para el préstamo de los dispositivos tecnoldgicos propiedad del centro y
uso de los que son propiedad del alumnado, desplazando al Capitulo 21 al procedimiento para la elaboracidn, aplicacidon y
revision de las presentes normas. Se incluye también, dentro del Capitulo 2, el articulo 24bis, que regula quien el
nombramiento de los tutores/as del PFE de FP Dual. Por dltimo, se afiade al articulo 68.d, los criterios para el

mantenimiento de la limpieza en el centro relacionada con los residuos generados por el alumnado.
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Capitulo 1. PRINCIPIOS EDUCATIVOS

En este capitulo se hace referencia a los principios recogidos en el Proyecto Educativo que inspiran las Normas

de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Instituto.

Articulo 1. Definicién
1. Los principios educativos son ideas generales que expresan directrices basicas acordadas por la comunidad
educativa para promover vy facilitar la labor educadora en el centro docente, siendo aceptados por su labor
responsable de orientacién educativa y su cardcter generalizado.
2. Estos principios rigen la vida del Instituto y fundamentan su actividad educadora confiriéndole unidad y

coherencia.

Articulo 2. Principios educativos del Instituto
1. La comunidad educativa del IES Parque Lineal asume los principios y finalidades de la educacién establecidos
en la normativa estatal asi como la que los desarrolla para la comunidad de Castilla-La Mancha.
2. Los principios y finalidades que guian nuestra convivencia y son el referente de nuestra autonomia

pedagdgica son los que se detallan en nuestro Proyecto Educativo.

Articulo 3. Finalidades prioritarias en la educacion de nuestro alumnado
1. Se priorizan en el Instituto las distintas finalidades establecidas en la legislacion para las diferentes

ensefianzas impartidas en él:

a. Educacién Secundaria Obligatoria
La finalidad de la ESO consiste en lograr que el alumnado adquiera los elementos basicos de la cultura,
especialmente en sus aspectos humanistico, artistico, cientifico-tecnoldgico y motriz; desarrollar y
consolidar en ellos los habitos de estudio y de trabajo, asi como hdbitos de vida saludables,
preparandolos para su incorporacion a estudios posteriores y para su insercidn laboral; y formarlos para
el ejercicio de sus derechos y obligaciones como ciudadanos y ciudadanas.

b. Bachillerato
El Bachillerato tiene como finalidad proporcionar formacién, madurez intelectual y humana,
conocimientos, habilidades y actitudes que permitan desarrollar funciones sociales e incorporarse a la
vida activa con responsabilidad y aptitud. Asimismo, esta etapa deberd permitir la adquisicién y el logro
de las competencias indispensables para el futuro formativo y profesional, ademas de capacitar para el
acceso a la educacién superior.

c. Formacién Profesional
La formacidn profesional, en el sistema educativo, tiene por finalidad preparar al alumnado para la
actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacidn a las modificaciones laborales que pueden
producirse a lo largo de su vida. Ademas contribuird a su desarrollo personal y al ejercicio de una
ciudadania democratica. Los Ciclos Formativos de Grado Basico, dentro de la Formacion Profesional del
sistema educativo, se crean como medida para facilitar la permanencia del alumnado en el sistema
educativo y ofrecerles mayores posibilidades para su desarrollo personal, académico y profesional.

3. En definitiva, queremos que nuestro alumnado sea competente y para ello se pondra especial atencién en la
potenciacién del aprendizaje de caracter significativo para el desarrollo de las competencias, promoviendo la

autonomia y la reflexion.
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Capitulo 2: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL INSTITUTO

La legislacion educativa vigente establece que las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia de

los Institutos de Educacion Secundaria sean uno de los referentes bdsicos de la autonomia de los centros educativos, al

desarrollar su autonomia de organizacion. La estructura organizativa del Instituto concreta dicha autonomia.

Organos de gobierno, participacién y coordinacién docente.

Seccion 12: Organos de gobierno

1. Los drganos de gobierno de los centros publicos son el Equipo directivo, el Claustro de profesorado y el

Consejo escolar, de acuerdo con lo establecido en el articulo 119.6 y 131 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de

mayo.

2. Los organos de gobierno, en el ambito de sus funciones y atribuciones, se regiran, sin menoscabo de los

principios generales previstos en la normativa vigente, por los siguientes principios de actuacion:

Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Constitucion, el Estatuto de Autonomia, las leyes y
otras disposiciones vigentes en materia educativa y en el proyecto educativo de centro.

Garantizar el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes de la comunidad educativa,
asi como su participacion efectiva en la vida del centro, en su gestién y evaluacion, respetando el
ejercicio de su participacién democratica.

Favorecer las medidas de equidad que garanticen la igualdad de oportunidades, la inclusidn
educativa y la no discriminacion, poniendo especial atenciéon en las desigualdades socioeconémicas o
por razén de género y actuar como elemento compensador de las desigualdades de cualquier tipo
(personales, culturales, econdmicas, sociales, etc.).

Fomentar la convivencia democratica y participativa y favorecer medidas y actuaciones que impulsen
la prevencién y la resolucion pacifica de los conflictos, asi como promover el plan de igualdad y
convivencia.

Colaborar en los planes de evaluacién que se les encomienden en los términos que establezca la
Consejeria con competencias en materia de educacidn, sin perjuicio de los procesos de evaluacidn
interna que los centros docentes definan en sus proyectos educativos.

Impulsar el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacidon como herramienta habitual de
trabajo en todas las materias y como instrumento de modernizacién administrativa de los centros, de
comunicacion de la comunidad educativa y de adaptacion e incorporacién del alumnado a una
sociedad en cambio constante.

Potenciar la coherencia entre la practica docente y los principios, objetivos y lineas prioritarias de
actuacion establecidos en el proyecto educativo del centro y en el plan de actuacion para la mejora.
Impulsar y promover actuaciones relacionadas con la conservacién del medio ambiente y el
desarrollo sostenible, en referencia al consumo adecuado de recursos materiales, agua y energia, a la
gestion ecoldgica de los residuos y a la utilizacion de materiales no contaminantes, reciclables o
reutilizables en colaboracion con las familias, las administraciones locales, otros centros docentes o

con entidades y organismos publicos o privados.

Articulo 4. Consejo escolar
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1. El Consejo escolar del centro es el érgano propio de participacién en el mismo de los diferentes miembros de
la comunidad educativa.
2. Su composicion y competencias se ajustaran a lo establecido en el articulo 127 de la Ley Organica 3/2020, de
29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.
3. Su régimen de funcionamiento se atendra a la normativa autondmica especifica que lo desarrolle: Decreto

93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicién, organizacion y funcionamiento del consejo
escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha, asi como el
Decreto 21/2024, de 7 de mayo, por el que se modifica el Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se
regula la composicion, organizacion y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de

ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha.

Articulo 5. Composicidn y competencias del Claustro de profesorado

La composicidn y las competencias del Claustro del profesorado seran las establecidas en los articulos 128 y

129 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo de Educacion.

Articulo 6. Régimen de funcionamiento del Claustro

1.

El Claustro se reunirad, como minimo, una vez cada trimestre y siempre que lo convoque la direccién del
centro, por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un tercio de sus componentes. En todo caso, sera
preceptiva, ademas, una reunidn a principio de curso y otra a final de curso.

El Claustro podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas tanto de
forma presencial como a distancia.

El anuncio de la convocatoria se notificard a todos los miembros del Claustro por cualquier medio que asegure
la recepcion del anuncio. Asimismo, se publicara la convocatoria en un lugar visible de la sala de profesores.
Para las reuniones ordinarias, la direccidn del centro convocard a los miembros del Claustro con una
antelacién minima de cinco dias habiles. Asimismo, y con la misma antelacién, pondra a disposicion de los
miembros, preferentemente por medios electrénicos o telematicos ofrecidos por la Consejeria, la
documentacion que serd objeto de debate vy, si procede, aprobacion.

No podra ser objeto de deliberacidon o acuerdo ningln asunto que no figure en el orden del dia, salvo que
estén presente todos los miembros del claustro y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable
de la mayoria de los miembros presentes.

Se podra realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacién minima de dos dias habiles, cuando la
naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse asi lo aconseje.

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.

El profesorado que se encuentre disfrutando de permisos o licencias reglamentarios, o en situacion de
incapacidad temporal, tiene derecho a participar, de forma presencial o a distancia, en el claustro, y, por
tanto, tiene derecho a ser convocado a las reuniones que correspondan, aunque su ausencia esté justificada.
Cuando por permiso, licencia o incapacidad temporal, algin miembro no pueda asistir, no podra delegar su
voto.

El régimen juridico del Claustro de profesorado se ajustara a lo que se establece en la normativa basica
reguladora de los 6rganos colegiados de las distintas administraciones publicas, en la Orden 118/2022 y en su
normativa de desarrollo, y su funcionamiento. En aquello que no prevea esta normativa, se regira por las
propias normas de organizacidn, funcionamiento y convivencia del centro, siempre que no vayan en contra de

las disposiciones anteriormente citadas.
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10. Para la constitucion valida del Claustro, a efectos de la celebracién de sesiones, deliberaciones y toma de

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

acuerdos, se requerird la presencia de la persona titular de la direccién del centro, de la secretaria, y la mitad
mas uno de sus miembros.

Los acuerdos seran aprobados por mayoria de los miembros presentes, excepto que se especifique otro tipo
de mayoria en la normativa de aplicacidn.

Con caracter general, las votaciones se expresardn verbalmente o a mano alzada, salvo que una norma
establezca otro tipo de votacidon o en los siguientes supuestos que serd secreta: para la eleccion de
representantes al Consejo escolar, para elegir los representantes de las comisiones de seleccién de director y
cuando el propio érgano, a tenor de los asuntos a tratar, modifique por mayoria simple el tipo de votacidn.

Se podra formular el voto particular expresado verbalmente durante la sesién de Claustro y recogido
formalmente por la secretaria o secretario del centro en el acta de la sesién correspondiente con el sentido
del voto y los motivos que lo justifican.

El profesorado que forma parte del Equipo directivo del centro no podra abstenerse a las votaciones
correspondientes a este érgano colegiado, excepto cuando se le pueda aplicar cualquiera de los motivos de
abstencién regulados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

De cada sesion que realice el Claustro, levantara acta la persona que realice la funcion de secretaria, que hara
constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias del lugar y
tiempo en los que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los
acuerdos adoptados. El acta de cada sesion podra aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente.
Antes de la aprobacidn del acta, ésta se pondra en conocimiento de los miembros del claustro por cualquier
medio que determine la direccién del centro.

En el acta figurard, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al acuerdo adoptado, su
abstencién y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro
tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencién o propuesta, siempre que se aporte en el
acto, o en el plazo que sefiale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion, y asi
se hara constar en el acta o se unird una copia a esta.

Los acuerdos que recoja el acta estardn a disposicion de los miembros del respectivo Claustro que lo soliciten,
para su consulta. Igualmente, las personas interesadas, en los casos en que proceda conforme a lo establecido
en el articulo 53.1.a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas o la legislacidon especifica correspondiente, podran obtener certificacién de los
acuerdos adoptados u obtener copia literal completa o parcial de las actas correspondientes. Las restantes
personas que soliciten asimismo el acceso a las actas y acuerdos adoptados por el Claustro tendran este
derecho en los supuestos en los que proceda conforme a lo establecido en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno y en la Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de
Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha.

De conformidad con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, el Claustro podra decidir por mayoria de sus miembros la grabacidn de las sesiones.

En caso de que las sesiones del Claustro se graben Unicamente como medio auxiliar para la confeccién del
acta por parte de la persona responsable de la secretaria, el archivo con la grabacidon se suprimira una vez
aprobada el acta.

Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la utilizacién de documentos en
soporte electrdnico, la misma no eximird a la persona responsable de la secretaria del centro de realizar un
acta escrita con los aspectos formales que sefiala la Ley 40/2015. El tiempo de custodia de la grabacion serd el

mismo que el utilizado para las actas y deberdn conservarse de forma que se garantice la integridad y
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autenticidad de los ficheros electrénicos correspondientes y el acceso a los mismos por parte de los

miembros del érgano colegiado.

Articulo 7. Equipo directivo. Caracter y composicion

1.

La direccidn de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de la gestion del centro
como organizacidn, la gestion administrativa, la gestion de recursos y el liderazgo y dinamizacién pedagdgica,
desde un enfoque colaborativo, buscando el equilibrio entre tareas administrativas y pedagdgicas.

El Equipo directivo, sera el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos. Estard integrado por el
director o directora, el o la jefe o jefa de estudios, el secretario o secretaria, pudiéndose incorporar jefes o
jefas de estudios adjuntos, de acuerdo con el nimero de unidades ordinarias del centro.

El Equipo directivo trabajard de forma coordinada en el cumplimiento de sus funciones, conforme a las
instrucciones del director o directora y las funciones especificas legalmente establecidas en esta orden, sin
perjuicio de las competencias que corresponden al director del centro, de acuerdo con el articulo 132 de la
Ley organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion, y al resto de cargos directivos.

El Equipo directivo recibird la consideracién que procede en base a las disposiciones de la ley 3/2012, de
Autoridad del profesorado, e igualmente la debida proteccidn por parte de la Administracion educativa.
Corresponde a la direccidn del centro asignar la distribucién de tareas, las reducciones por desempefio de
funcidn directiva y el horario de los miembros del Equipo directivo. Asimismo, se debe garantizar la presencia
de, al menos, un miembro del Equipo directivo durante el horario en que se desarrollen las diferentes
ensefanzas.

El director o directora, previa comunicacion al claustro de profesorado y al Consejo escolar, formulara
propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa de los cargos de la jefatura de estudios y la
secretaria del centro de entre el profesorado con destino en dicho centro.

Todos los miembros del Equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o cuando se
produzca el cese del director o directora.

El Equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro de la

comunidad educativa que crea conveniente.

Articulo 8. Funciones del Equipo directivo

Son funciones del Equipo directivo:

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

Coordinar la elaboracidn y las propuestas de actualizacién del proyecto educativo, el proyecto de gestién, el
plan de digitalizacidn, el plan de lectura, el plan de igualdad y convivencia, las Normas de organizacion y
funcionamiento y la Programacion general anual, en el marco que establezca la Consejeria competente en
materia de educacién y teniendo en cuenta las directrices y propuestas formuladas tanto por el Consejo
escolar como por el Claustro de profesorado.

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

Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de calidad, eficacia, eficiencia y

sostenibilidad a través de una adecuada organizacién y funcionamiento del mismo.
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e. Estudiar y presentar al Claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar la

p.

participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro.

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

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

Fomentar la participacidn del centro en proyectos europeos, de investigacion e innovacién y desarrollo de la
calidad y equidad educativa; en proyectos de formacién y de perfeccionamiento de la accién docente del
profesorado, y en el uso integrado de las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la ensefianza.
Colaborar con las personas responsables de la coordinacidn de los programas y servicios estratégicos de que
disponga la Consejeria competente en materia educativa, para su implantacién y desarrollo en el centro, y
proporcionar los medios y recursos necesarios para conseguir los objetivos propuestos.

Colaborar con el 6rgano competente en materia de tecnologias de la informacién y las comunicaciones para la
implantacion de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion (de ahora en adelante TIC) y fomentar
el uso integrado de estas en los procesos administrativos, docentes (como herramienta de trabajo en el
proceso de ensefianza-aprendizaje) y como medio de comunicacion de la comunidad educativa.

Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el funcionamiento diario del
centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.

Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su participacion y propiciando
la disminucidn del absentismo escolar.

Organizar y liderar el proceso de andlisis de las mejoras necesarias para conseguir la inclusion y las decisiones
que se deriven, con la colaboracién del equipo docente, de las familias y del alumnado, y el asesoramiento y
colaboracién de los servicios especializados de orientacion del personal de apoyo.

Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria competente en materia de
educacion.

Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos y de prevencion de riesgos
laborales.

Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su dmbito de competencias.

Articulo 9. La direccion del centro

El director o directora del centro educativo es la persona titular responsable de la organizacién y

funcionamiento de todas las actividades desarrolladas en el centro y ejercera la direccidn de la gestion y la direccion

pedagdgica del centro, sin perjuicio de las competencias, funciones y responsabilidades del resto de las personas que

forman el Equipo directivo y de los drganos colegiados de gobierno. Las competencias de la persona que ejerce la

direccion seran las establecidas en el articulo 132 de la Ley Orgéanica 3/2020 de 29 de diciembre por la que se modifica
la Ley 2/2006 de 3 de mayo, de Educacion.

Articulo 10. Designacion y nombramiento de las personas que ejerzan la jefatura de estudios y la secretaria

1.

La persona que ejerza las funciones de la jefatura de estudios y, en su caso, de la secretaria, seran docentes
funcionarios de carrera en situacion de servicio activo, con destino definitivo en el centro, designados por la
persona que ejerce la direccion, previa comunicacion al Consejo escolar, y nombrados por la persona titular
de la Administracion provincial competente en materia de educacion. En situaciones excepcionales y con

autorizacion expresa del titular de la Administracion provincial competente en materia de educacion, podra
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ser nombrado un docente que prestando servicios en el centro no tenga destino definitivo en el mismo. A
estos efectos, la direccidn del centro, oido el Consejo escolar del centro, podra elevar una propuesta razonada
a la persona titular de la Administracion provincial competente en materia de educacion correspondiente.

No podran ser nombrados jefe o jefa de estudios ni secretario o secretaria los funcionarios/as que no vayan a
prestar servicio efectivo en el centro en el curso inmediatamente siguiente al nombramiento.

En el caso de centros que, por ser de nueva creacidn o por circunstancias excepcionales, no dispusieran de
profesorado con los requisitos establecidos en el apartado 1 de este articulo, el director o directora del centro
podra proponer a docentes del propio centro, que no tengan destino definitivo en el mismo y que sean
nombrados por el titular de la Administracién provincial competente en materia de educacion, oido el
Consejo escolar, si lo hubiese.

La duracion del mandato del jefe o jefa de estudios y del secretario o secretaria serd la que corresponda al
director o directora que los hubiera designado. En el caso de docentes con destino eventual en el centro, el
nombramiento tendrd un caracter anual.

El director o directora del centro remitira a la persona titular de la Administracidn provincial competente en
materia de educacién la propuesta de nombramiento de los cargos directivos designados que han de
desempefiar las funciones de la jefatura de estudios y de la secretaria. El nombramiento y la toma de
posesion se realizaran, con caracter general, en la fecha de nombramiento de la persona que ejerce la

direccion del centro.

Articulo 11. Competencias de la jefatura de estudios

10.

11.

12.

Son competencias de la persona que ejerce la jefatura de estudios:

Ejercer, por delegacidn del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo
relativo al régimen académico.

Sustituir al director o directora en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacién y complementarias de profesorado vy
alumnado, en relacién con el proyecto educativo y la Programacién general anual y, ademds, velar por su
ejecucion.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo directivo, los horarios académicos de
alumnado y profesorado 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 o jefas de departamento.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras, con la colaboracion, en su caso, del departamento de
orientacion.

Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracién del responsable de las actividades de formacion del
profesorado, las actividades de formacidon permanente en el centro.

Organizar los actos académicos.

Fomentar la participaciéon de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que se
refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacién, y apoyando el trabajo de la junta de delegados.
Participar en la elaboracion de la propuesta del Proyecto educativo y de la Programacién general anual, junto
con el resto del Equipo directivo.

Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las medidas correctoras que
correspondan, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

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

11
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Articulo 12. Competencias de la secretaria

N

o v oW

10.

11.

12,

Son competencias del secretario o secretaria:

Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director o directora.
Actuar como secretario o secretaria de los érganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta de las
sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora.

Custodiar los libros y archivos del centro.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e interesadas.

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios informaticos, audiovisuales y del resto del material
diddctico. Inventario actualizado.

Ejercer, por delegacién del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracién
y de servicios adscrito al centro.

Elaborar el presupuesto anual del centro.

Ordenar el régimen econdémico del centro, de conformidad con las instrucciones del director o directora,
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones del
director o directora.

Participar en la elaboracion de la propuesta del Proyecto educativo y de la Programacién general anual, junto
con el resto del Equipo directivo.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director o directora dentro de su ambito de

competencia.

Articulo 13. Cese de la jefatura de estudios y de la secretaria

1.

Las personas que ejercen la jefatura de estudios y la secretaria cesaran en sus funciones al término de su
mandato o al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a. Renuncia motivada aceptada por el director o la directora, oido el Consejo escolar

b. Cuando el cargo directivo deje de prestar servicio en el centro por traslado voluntario o forzoso, pase
a la situacion de servicios especiales, excedencia voluntaria o forzosa y suspension de funciones de
acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente, o por cualquier otra circunstancia.

c. Cuando, por cese del director o la directora que los propuso, se produzca la eleccién del nuevo
director o directora.

d. La persona titular de la Administracidn provincial competente en materia de educacién cesara a la
persona que ejerce la jefatura de estudios y/o la secretaria, a propuesta del director o de la directora,
mediante escrito razonado, previa comunicacion al Consejo escolar.

e. La persona titular de la Administracidn provincial competente en materia de educacién cesara o
suspendera a la persona que ejerce la jefatura de estudios y/o la secretaria, mediante expediente
administrativo, cuando incumplan gravemente sus funciones, previo informe razonado del director o
de la directora, dando audiencia a la persona interesada y oido el Consejo escolar.

Cuando cesen alguna de las personas que ejercen la jefatura de estudios y/o la secretaria por algunas de las
causas sefialadas en los apartados anteriores, se estara a lo dispuesto en el articulo siguiente, sin perjuicio de
que el director o la directora designe a un nuevo docente para cubrir el puesto vacante, notificandolo al

Consejo escolar.

Articulo 14. Sustitucion de los miembros del Equipo directivo
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1. En caso de ausencia o enfermedad del director, se hara cargo provisionalmente de sus funciones el jefe de
estudios.

2. En caso de ausencia o enfermedad del jefe de estudios, se hard cargo de sus funciones provisionalmente el
profesor que designe el director, que informara de su decisién al Consejo escolar. La designacion recaera en
uno de los jefes de estudios adjuntos en aquellos institutos donde existan estos cargos.

3. lgualmente, en caso de ausencia o enfermedad del secretario se hara cargo de sus funciones el profesor que

designe el director, dando cuenta del hecho al Consejo escolar.

Articulo 15. Jefaturas de estudio adjuntas

1.

Las jefaturas de estudios adjuntas se regularan de la forma siguiente:
a. El procedimiento para la designacién, nombramiento y cese de los jefes de estudios adjuntos sera el
mismo que se establece en esta orden para el jefe de estudios y el secretario.
b. Las funciones del jefe de estudios adjunto seran las que en él delegue el jefe de estudios, siéndole
asignadas éstas por el director.

c. Unavez nombrados, los jefes de estudios adjuntos formaran parte del Equipo directivo.

Seccion 22: Organos de participacion

Articulo 16. Asociacion de madres y padres

1.

Los padres y madres del alumnado podran participar en el funcionamiento de los centros a través de sus
asociaciones. En los centros publicos dependientes de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha que
imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y/o Formacion Profesional podran
constituirse asociaciones de madres y padres del alumnado de acuerdo con lo establecido en la normativa
que regula la participacién, y las funciones y atribuciones de las asociaciones de madres y padres del
alumnado de centros docentes no universitarios de la Junta de Comunidades de Castilla- La Mancha y de sus
federaciones y confederaciones.

Estas asociaciones tendran derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar y a la direccion del
centro, y mediante ellos a participar asi en la elaboracién del Proyecto educativo, del proyecto de gestién, de
las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia, de la Programacion general anual, de la memoria
final de curso y de todos aquellos planes y programas que determine la Consejeria competente en materia de
educacién, que estardn a su disposicion en la secretaria del centro y del que recibiran un ejemplar
preferentemente por medios electronicos o telematicos. Las asociaciones de madres y padres del alumnado
podran utilizar para las actividades que les son propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre
que el Consejo escolar del centro considere que no interfieren en el normal desarrollo de las actividades
previstas en la Programacion general anual, y serdn responsables del buen uso de estos mediante la firma de
un compromiso de responsabilidad.

Las asociaciones tendran que presentar, si procede, su plan de actividades extracurriculares dirigidas al
alumnado para su aprobacién por el Consejo escolar en relacién con su concordancia con el Proyecto
educativo de centro. Este plan, incluido en la Programacidn general anual, fomentard la colaboracidon entre los
diferentes sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la propuesta de
actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que respondan a las necesidades del centro.
Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan disefiado en el marco del
Proyecto educativo del centro, respetaran la organizacidon y funcionamiento del centro y presentaran una

memoria de las acciones realizadas que se incorporaran a la memoria anual del centro.
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Articulo 17. Participacion del alumnado

La direccién del centro, previo informe del Claustro y el Consejo escolar, establecerd vias, que se recogeran en

las normas de organizacién y funcionamiento del centro, para facilitar y fomentar la participacién del alumnado en la

vida del centro teniendo en cuenta que la participacidon es un medio para mejorar la calidad educativa y fomentar los

valores democraticos.

Articulo 18. Participacion del voluntariado

1.

2.

En el ambito de aplicacidon de esta orden y con el fin de promover la apertura de los centros docentes al
entorno y de mejorar la oferta de las actuaciones educativas realizadas por los centros, especialmente, tal y
como establece la Ley 2/2006, de Educacion, de 3 de mayo, para el desarrollo de planes de fomento de la
lectura y de alfabetizacion en diversos medios, tecnologias y lenguajes, los centros podran establecer vinculos
asociativos con diferentes redes de voluntariado, asociaciones culturales u otros agentes sociales, previa
autorizacion del Consejo escolar del centro, de acuerdo con la normativa vigente en materia de voluntariado.

Todas las actuaciones que al amparo de la accidn de voluntariado se realicen seran aprobadas por el Consejo

escolar y estaran recogidas en la Programacién general anual del centro.

Articulo 19. Junta de delegados y delegadas del alumnado. Composicion y régimen de funcionamiento

1.

2.

3.

En los centros de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y/o Formacién Profesional existird una junta
de delegados/as integrada por representantes del alumnado de los distintos grupos y por representantes del
alumnado en el Consejo escolar.

La junta de delegados y delegadas del alumnado elegira de entre sus miembros a responsables de la
presidencia y de la secretaria. La direccion del centro establecerd los mecanismos para que esta junta se
redna como minimo una vez cada trimestre y, en caso necesario, dinamizara las reuniones.

La jefatura de estudios facilitara a la junta de delegados/as un espacio adecuado para que pueda celebrar sus

reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Articulo 20. Funciones de la junta de delegados y delegadas de grupo

1.

La junta de delegados/as tendra las siguientes funciones:

a. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto educativo del centro y la
Programacion General Anual.

b. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo escolar de los problemas de cada grupo o
curso.

c. Recibir informacién de los representantes del alumnado en Consejo escolar sobre los temas tratados
en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones juveniles
legalmente constituidas.

d. Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.

e. Elaborar propuestas de modificacidon de las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia
dentro del &mbito de su competencia.

f. Informar al alumnado de las actividades de dicha junta.

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

h. Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo escolar en el dmbito de su competencia y elevar

propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.
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La Junta de delegados y delegadas sera portavoz delante del Equipo directivo del centro, para representar
sugerencias y reclamaciones del alumnado al que representa, y el alumnado que lo integra, no puede ser

objeto de sancidn en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 21. Delegados y delegadas de grupo

1.

Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo, secreto, y no delegable, durante el primer mes del
curso escolar, un/a delegado/a de grupo, que formara parte de la junta de delegados/as. Se elegird también
un/a subdelegado/a, que sustituird al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyard en sus
funciones.

Las elecciones de delegados/as seran organizadas y convocadas por la jefatura de estudios y la persona que
ejerza la tutoria del grupo sera la responsable de garantizar el proceso de eleccidn, que sera realizado dentro
de la accion tutorial. Podrd solicitarse la colaboracion de los representantes del alumnado en el Consejo
escolar. Si no hay candidaturas, se elegira por sorteo.

El nombramiento de los delegados/as y subdelegados/as tendra una validez de un curso escolar. Podran ser
revocados, previo informe razonado dirigido a la persona responsable de la tutoria, por la mayoria absoluta
del alumnado del grupo que los/as eligieron. En este caso, se procederd a la convocatoria de nuevas
elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior. Los
delegados/as y subdelegados/as no podran ser sancionados/as por el ejercicio de las funciones que les

encomienda.

Articulo 22. Funciones de los delegados y delegadas de los grupos de alumnado

1.

Las funciones basicas de este alumnado seran representar a su grupo, y ser portavoz en la junta de delegados
y delegadas, ante la persona que ejerza la tutoria, asi como ante cualquier 6rgano constituido en el centro, en
todos los asuntos en los que el grupo desee ser escuchado.
Ademas correspondera a los delegados y delegadas de grupo:
a. Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.
b. Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinaciéon diddactica las sugerencias y reclamaciones del
grupo al que representan.
c. Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, de acuerdo con lo establecido en el plan de
igualdad y convivencia del centro.
d. Colaborar con el tutor o tutora y con el equipo docente del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de éste.
e. Colaborar con las profesoras y profesores y con los érganos de gobierno del instituto para el buen
funcionamiento del mismo.
f.  Cuidar de la adecuada utilizacidn del material y de las instalaciones del instituto.

g. Todas aquellas funciones que establezca las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia.

Seccion 32: Organos de coordinacién docente

1.

Son drganos de coordinacion docente: la Tutoria, el equipo docente de grupo, el Departamento de
orientacion, los Departamentos diddacticos y de familia profesional, y la Comisién de coordinacidn pedagodgica.
Otras figuras de coordinacion que puedan ser determinadas por la Consejeria competente en materia de

educacion con caracter general o de modo particular para algun centro.
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2. El régimen de funcionamiento de los drganos de coordinaciéon docente serd el fijado en las Normas de

organizacién, funcionamiento y convivencia del centro. En ausencia de las mismas se actuara de acuerdo con
lo dispuesto en la normativa en vigor.

De cada sesidn que se realice, se levantara acta en la que se hara constar, necesariamente: las personas
asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha celebrado, los
puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. El acta de cada
sesion podra aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente.

En los centros que imparten ciclos formativos se constituird, ademas de los departamentos didacticos, los

departamentos de familias profesionales.

Articulo 23. La Tutoria

1.

La finalidad de la accién tutorial es contribuir, junto con las familias, al desarrollo personal y social del
alumnado, tanto en el dmbito académico como en el personal y social, y realizar el seguimiento individual y
colectivo del alumnado por parte de todo el profesorado.

La tutoria y orientacion de los alumnos forma parte de la funcién docente.

En los Institutos de Educacidon Secundaria habra una persona responsable de la tutoria por cada grupo de
alumnos. El tutor/a serd nombrado por la persona responsable de la direccidon, a propuesta de la jefatura de
estudios, entre el profesorado que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos en
las Normas de organizacidn, funcionamiento y convivencia.

La jefatura de estudios coordinard el trabajo de los/as tutores/as y mantendra las reuniones periddicas
necesarias para el buen funcionamiento de la accidn tutorial.

El horario de tutoria con las familias se pondrd en conocimiento de las mismas por las vias habituales de

comunicacion y difusién de informacion que utilice el centro.

Articulo 24. Funciones del tutor/a

La persona que ejerce la tutoria tendra las siguientes funciones:

a. Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacién, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios y en colaboracidn con el departamento de orientacion del
instituto.

b. Convocar a las familias a las reuniones que establece la normativa, garantizando que cada familia sea
convocada a una entrevista individual al menos, durante el curso escolar.

c. Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

d. Organizary presidir el equipo docente y las sesiones de evaluacidén de su grupo.

e. Facilitar la integracién de los alumnos en el grupo y fomentar su participacidn en las actividades del
centro.

f.  Prevenir y controlar el absentismo escolar del alumnado de su grupo.

g. Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

h. Colaborar con el departamento de orientacion del centro, en los términos que establezca la
normativa vigente.

i.  Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracién con el delegado/a y
subdelegado/a del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo directivo en los problemas que se
planteen.

j. Coordinar las actividades complementarias del grupo.
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k. Informar a las familias, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello que les concierna, en
relacion con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico.

I.  Facilitar la cooperacidn educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado del grupo.

Articulo 24bis. El Tutor o Tutora del Periodo de Formacion en Empresa (PFE) en FP Dual.

De acuerdo a lo establecido en la normativa vigente (Orden 204/2024 e Instrucciones de 15 de enero de

2025), en los centros educativos sostenidos con fondos publicos que imparten ensefianzas de Formacién Profesional

en Castilla-La Mancha, y en lo referente a la gestiéon del PFE, se deberd tener en cuenta que el profesorado que

tutorice el PFE sera nombrado por la persona que ejerce las funciones de direccidn del centro educativo, a propuesta

de la jefatura de estudios, entre los/las docentes que imparten docencia al grupo, de acuerdo con criterios

organizativos del centro.

Articulo 25. El equipo docente

1.

El equipo docente de un grupo de alumnos y alumnas esta constituido por el conjunto de profesores y
profesoras que imparten docencia a dicho grupo. Estara coordinado por la persona que ejerce la tutoria o, en
su caso, por los tutores correspondientes.

El equipo docente se reunira segin lo establecido en la normativa sobre evaluacién, y siempre que sea
convocada por la jefatura de estudios a propuesta, en su caso, de la persona responsable de la tutoria del
grupo.

Las funciones del equipo docente seran:

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

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

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

d. Procurar la coordinacidn de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al
alumnado del grupo.

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

f.  Cualquier otra que establezca las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

Articulo 26. Caracter y composicion de los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional

1.

Los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional son los 6rganos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias, dmbitos o mddulos que tengan
asignados, y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

En los Institutos de Educacion Secundaria, se constituiran, con caracter general, los siguientes departamentos
didacticos: artes plasticas, ciencias naturales, cultura clasica, educacidn fisica, economia, filosofia, fisica y
guimica, francés, geografia e historia, inglés, lengua castellana y literatura, matematicas, musica y tecnologia.

En los Institutos de Educacion Secundaria que impartan formacidn profesional, existird un departamento por
cada familia profesional, que sera responsable de la coordinacién didactica de los ciclos correspondientes a

esa misma familia.
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4. Cuando el numero de profesores que constituyen el departamento de familia profesional sea superior a ocho,
existira un coordinador de familia profesional designado por el director, oido el departamento, que colaborara
con el jefe del mismo en el desarrollo de sus funciones.

5. En los Institutos de Educacion Secundaria que impartan las ensefianzas de formacion profesional, existira un
departamento didactico de formacidén y orientacién laboral supeditado a que el centro tenga profesorado con
jornada completa de esta especialidad.

6. Los institutos donde estén constituidos los departamentos de latin y griego podran continuar con los mismos
mientras exista profesorado definitivo de las especialidades respectivas.

7. A cada departamento perteneceran los docentes de las especialidades que impartan las ensefianzas propias
de las areas, materias, ambitos o mddulos asignados al mismo. Aquel profesorado que posean mds de una
especialidad o que ocupen una plaza asociada a varias especialidades perteneceran al departamento al que
corresponda la plaza que ocupan, por concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento.

8. Cuando en un departamento se integren profesorado de mas de una de las especialidades establecidas, la
programacion e imparticion de las areas, materias o mddulos de cada especialidad correspondera a las
profesoras y profesores respectivos.

9. Cuando en un centro se impartan dreas, materias, ambitos 0 mdédulos que o bien no estan asignadas a un
departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos departamentos y la prioridad de su
atribucidon no esté establecida por la normativa vigente, la direccion del centro, a propuesta del claustro,
adscribira dichas ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este departamento serd el responsable de
resolver todas las cuestiones pertinentes a ese médulo o materia asignada, tal como establecen sus

funciones.

Articulo 27. Funciones de los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional
Son funciones de los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional.

a. Formular propuestas al Equipo directivo, a la comisién de coordinacién pedagdgica y al claustro
relativas a la elaboracién o modificacion del proyecto educativo del instituto y la Programacion
general anual.

b. Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las ensefianzas
correspondientes a las materias, ambitos y mddulos integrados en el departamento, bajo la
coordinacion y direccién de la jefatura del mismo, y de acuerdo con las directrices generales
establecidas por la comision de coordinacién pedagdgica.

c. Analizar, al menos una vez al mes, el desarrollo y seguimiento de la programacion didactica.

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

e. Mantener actualizada la metodologia didactica.

f. Colaborar con el departamento de orientacion, bajo la direccion de la jefatura de estudios, en la
prevencién y deteccidon temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacion vy
aplicacién de medidas de inclusion educativa para los alumnos que lo precisen.

g. Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos formativos
con materias o modulos pendientes.

h. Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacidn atendiendo a la normativa vigente.

i. Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de la programacion
didactica, la practica docente y los resultados obtenidos, incluyendo los relativos a las materias

pendientes.
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Articulo 28. Designacion de los jefes de los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional

1. La persona que ejerce la direccién del centro serd responsable de la designhacion de los jefes/as de

departamento, que podrd renovarse en cada curso escolar. La persona titular de la Administracion provincial

competente en materia de educacién efectuara los correspondientes nombramientos.

2. La jefatura de los departamentos didacticos sera desempefada por profesorado perteneciente al cuerpo de

catedraticos de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicion adicional octava de la Ley

Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden, a un profesor/a de

ensefianza secundaria funcionario/a de carrera, funcionario/a en practicas o a cualquier otro profesor, oido el

departamento. Cuando en un departamento haya mas de un catedratico, la jefatura del mismo sera

desempefiada por el catedrdtico que designe la persona que ejerce la direcciéon del centro, oido el

departamento.

Articulo 29. Funciones de la jefatura de los departamentos didacticos y los departamentos de familia profesional

1. Son funciones de la jefatura de departamento:

C.

Coordinar la elaboracion de la programacién didactica de las materias, ambitos o mddulos que se
integran en el departamento y la memoria final de curso.

Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a la programacion, con especial
referencia a los criterios de evaluacion.

Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exdmenes para los alumnos con materias o
modulos pendientes y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con la jefatura de
estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracién con
los miembros del departamento.

Velar por el desarrollo y seguimiento de la programacion didactica del departamento y la correcta
aplicacién de los criterios de evaluacion.

Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento atendiendo a la
normativa vigente.

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

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

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del instituto,

promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

2. Los jefes de los departamentos de familia profesional tendran, ademas de las especificadas en el articulo

anterior, las siguientes funciones:

C.

Coordinar la programacidn de los ciclos formativos y cursos de especializacidn.

Colaborar con el jefe de estudios y con los departamentos correspondientes en la planificacion de la
oferta de materias y actividades de iniciacién profesional en la educacién secundaria obligatoria, y de
materias optativas de formacion profesional de base en el bachillerato.

Colaborar con el Equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones

gue participen en la formacién de los alumnos en el centro de trabajo.
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d. Promover la creacién de procedimientos de mantenimiento del material destinado al desarrollo
curricular de las ensefanzas de Formacion Profesional vinculadas al departamento.

e. Participar y colaborar con el Coordinador regional de Familia Profesional, en las diferentes tareas de
coordinacion de las ensefianzas de Formacion Profesional ofertadas en el Centro y vinculadas a la

Familia Profesional.

Articulo 30. Cese de la jefatura de departamento didactico y de los departamentos de familia profesional

1.

2.

Las personas responsables de la jefatura de los departamentos cesaran en sus funciones al producirse alguna
de las circunstancias siguientes:
a. Cuando finalice su mandato.
b. Cuando, por cese la persona titular de la direccién que los designd, se produzca la eleccion de una
nueva direccién.
¢. Renuncia motivada aceptada por la direccién del centro.
d. Cuando no vayan a prestar servicio en el centro en el curso académico inmediatamente siguiente a
su toma de nombramiento.
e. A propuesta de la direccion del centro, oido el claustro, mediante informe razonado y audiencia de la
persona interesada.
Asimismo, las personas responsables de la jefatura de departamento didactico, de orientacion y de familia
profesional podran ser cesados por la direccion del centro, a propuesta de la mayoria absoluta de los
miembros del departamento, en informe razonado dirigido la direccién, y con audiencia a la persona
interesada.
Producido el cese de la persona responsable de la jefatura de departamento, la direccién del centro
procedera a designar al nuevo jefe de departamento, de acuerdo con lo establecido sobre nombramiento en
esta orden. En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los

parrafos c), d) y e) de este articulo, el nombramiento no podra recaer en la misma persona.

Articulo 31. El Departamento de orientacién

1.

El Departamento de Orientacién de los Institutos de Educacion Secundaria es el érgano de coordinacion
docente responsable de asesorar al profesorado. El asesoramiento atendera a la planificacidn, desarrollo y
evaluacién de las actuaciones de orientacion del centro y zona, y de las medidas de atencidn a la diversidad.
Este departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones de inclusién educativa y atencion a la
diversidad, establecidas en la normativa reguladora de la orientacién educativa y profesional.

La jefatura del departamento serda desempefiada por un profesor perteneciente al cuerpo de catedraticos de
enseflanza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicion adicional octava de la Ley Orgdnica
2/2006, de 3 de mayo, o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden, a un profesor de ensefianza
secundaria funcionario de carrera, funcionario en practicas o a cualquier otro profesor. En todo caso, tendran
prioridad las profesoras y profesores de la especialidad de Orientacién educativa.

El profesorado de apoyo forma parte del departamento de orientacion; sus funciones y prioridades
corresponden al desarrollo de las medidas de inclusion y atencién a la diversidad, segin la normativa
reguladora de la orientacidon educativa y profesional. En este departamento, se coordinard también la

intervencion de otros profesionales o personal en la atencidn a las necesidades especificas del alumnado.

Articulo 32. La Comision de coordinacion pedagadgica
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1. La comisidn de coordinacion pedagdgica es el érgano responsable de velar por la coherencia pedagdgica y de

los programas educativos y su evaluacién, entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre
este y otros centros.

La comision de coordinacion pedagodgica esta constituida por la persona responsable de la direccidn, que sera
su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, de la persona responsable de la jefatura del
departamento de orientacidn, las personas responsables de las jefaturas de los departamentos didacticos.
Actuara como secretario o secretaria de la comisién la persona de menor edad.

Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, la direccion podra convocar a las reuniones a
otro docente del centro u otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la
misma. Se reunird semanalmente con objeto de desarrollar las funciones siguientes:

a. Establecer las directrices generales para la elaboracidn y revision del proyecto educativo del centro.

b. Establecer las directrices generales para la elaboracion, desarrollo, revision y seguimiento tanto de
las programaciones didacticas de las materias, ambitos y/o mddulos como del resto de planes,
proyectos y programas del centro que se incluyan en Programacién general anual.

c. Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y extracurriculares
impulsadas desde el centro educativo y los diferentes cursos y ensefianzas.

d. Proponer al claustro la planificacion de las sesiones de evaluacion.

e. Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones didacticas, los aspectos
docentes del proyecto educativo y la Programacién general anual. Asi como la evolucién de los
resultados escolares, del desarrollo de los planes, proyectos y programas que estén implantados en
el centro.

f.  Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las programaciones didacticas.

g. Fomentar la evaluacidn de todas las actividades y proyectos del centro.

h. Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la
consejeria competente en materia de educacién e impulsar planes de mejora en caso de que se
estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

En el seno de la Comision de coordinacién pedagdgica se podrdn constituir comisiones de trabajo para temas
especificos, siempre que esta comision sea aprobada por el propio érgano y rinda cuentas ante el mismo.
Desde la Comisiéon de coordinaciéon pedagdgica, se impulsardan medidas que favorezcan la coordinacion del
Proyecto educativo con el proyecto de los centros de Educacion Primaria de su area de influencia, con objeto
de que la incorporacion del alumnado a la educacidn secundaria sea gradual y positiva.

Asimismo, se desarrollardan medidas que refuercen la coordinacién con los Conservatorios Profesionales para
favorecer la simultaneidad de las ensefianzas, con los Centros de educacién de personas adultas y con las

Escuelas Oficiales de Idiomas para facilitar el intercambio de informacion.
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Capitulo 3: ORGANIZACION DEL INSTITUTO

La organizacion espacial en el Instituto es fundamental para conocer qué espacio fisico se dispone y como

debe distribuirse para optimizar los recursos del mismo. Del mismo modo, una gestion adecuada del tiempo es esencial

para el desarrollo eficiente del proceso educativo.

Seccion 12: Organizacion del agrupamiento del alumnado

Articulo preliminar

1.

El agrupamiento del alumnado del centro es responsabilidad Unica y exclusiva del Equipo directivo. De
acuerdo con la normativa vigente respetard, en todos los casos, el criterio de heterogeneidad y el principio de
no-discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, opinién o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

Para garantizar una situacion de ensefanza y aprendizaje adecuada todos los grupos tendran un nimero
semejante de alumnado e incorporardn de manera equilibrada al alumnado con medidas de inclusion
educativa, al que repite curso y al que promociona por imperativo legal.

El alumnado con medidas de inclusidén educativa se repartird atendiendo a los anteriores criterios teniendo en
cuenta los criterios de agrupamiento acordados con los centros de origen, dictdmenes de escolarizacion,
atencién por parte del profesorado especialista y cuantas especificaciones sean necesarias al respecto,

estando condicionada esta distribucion a las necesidades organizativas del centro.

Articulo 33. Criterios generales de agrupamiento del alumnado

1.
2.

El agrupamiento es responsabilidad del Equipo directivo.

No se admitird ningin cambio de grupo salvo los casos justificados pedagdgicamente a considerar por el
Equipo directivo, oidos, en su caso, el Tutor/a del grupo o la Junta de Profesorado correspondiente o se
propongan tras la evaluacion inicial del alumnado, y siempre supeditados a criterios organizativos.

Los grupos seran heterogéneos, respetando las necesidades organizativas, y se establecerd un reparto
equilibrado del alumnado repetidor y del que promociona por imperativo legal, asi como del alumnado con
medidas de inclusién educativa.

En general, se respetara la optatividad. No obstante, cuando la organizacién del centro asi lo requiera podra
modificarse la eleccion de optativas, informando de ello al alumno/a y su familia o tutores legales.

Podran formarse agrupaciones formadas por alumnado procedente de varios grupos o desdoblarse grupos
numerosos en determinadas materias cuando las razones organizativas asi lo requieran, entre otras formas de

agrupamiento.

Articulo 34. Criterios especificos de agrupamiento del alumnado

1.

El alumnado de nueva incorporacion de 12 de ESO se agrupara segun el centro y grupo de procedencia,
estando condicionada esta distribucion por los siguientes criterios:

a. Modalidad de ensefanza elegida (Proyecto Bilingiie).

b. NuUmero de alumnos/as del mismo centro.

c. Materia optativa elegida.

d. Eleccion de Religidn o Atencién educativa.

No obstante lo indicado en el apartado anterior, el agrupamiento del alumnado de nueva incorporacidn, asi

como el alumnado propio del Centro, estara condicionado por los informes del Colegio de procedencia.
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De acuerdo con la normativa vigente y con caracter general, el alumnado del Proyecto Bilingiie se repartira

equilibradamente en los grupos ordinarios que correspondan, cuidandose que los grupos no bilinglies no superen la

ratio establecida en las materias correspondientes no bilingles.

De manera general, el alumnado solicitard la eleccion de materias optativas en orden de preferencia,

tratandose de respetar la eleccidén efectuada en la matricula, y siempre condicionada a necesidades organizativas del

centro.

2.

El alumnado que promociona podra permanecer en su grupo de referencia, salvo que la Junta de Profesorado
aconseje lo contrario o que se establezca una nueva distribucion del grupo. Al alumnado que promociona por
imperativo legal se le asignara grupo atendiendo a criterios de reparto equitativo entre los grupos del curso
siguiente y siempre atendiendo a las indicaciones de la Junta de Profesorado. La eleccion de optativas estara
condicionada por su idoneidad pedagoégica y organizativa.

El alumnado repetidor se repartira equitativamente teniendo en cuenta las indicaciones del Departamento
de Orientacidn, si las hubiera, la opinién de la Junta de Profesorado y las incompatibilidades de agrupamiento
detectadas por los Tutores/as para prevenir problemas de convivencia y mejorar el aprendizaje. La repeticion
no garantiza la reserva de plaza en materias con nimero de alumnado reducido.

El alumnado del Programa de Diversificacion Curricular se integrard en un grupo normalizado y saldra de su
grupo de referencia para cursar los ambitos correspondientes.

La asignacion de grupo del alumnado de incorporacion tardia se realizara en funcién de la disponibilidad de
plazas y atendiendo a criterios organizativos y pedagdgicos, estando condicionada la optatividad a dichos
criterios. En cualquier caso debera seguir los criterios establecidos en el correspondiente Plan de acogida.

La organizacidon de grupos en materias optativas requerird la eleccidon de las mismas por el nimero de
alumnos/as minimo establecido legalmente y estara supeditada a criterios organizativos. Cuando no pueda
organizarse un grupo con la materia optativa elegida, se asignara otra de las materias optativas ofertadas
segln el orden de eleccion, poniendo en conocimiento del alumno y su familia o tutores legales tal

circunstancia.

Articulo 35. Criterios de acogida del alumnado de incorporacién tardia

1.

El alumnado que se incorpora al Instituto en el transcurso del curso escolar, al margen del proceso de
admisién ordinario y por imperativo de la Comision de Escolarizacidn, debera seguir el Plan de acogida
establecido al efecto.

Dicho Plan podra proponer la incorporacion gradual al Centro sin menoscabo de su derecho a la educacién y
con el fin de facilitar su adaptacion al proceso educativo y a la vida del Instituto, siendo informados del mismo
el alumno/ay su familia o tutores legales.

Con el fin de remediar el absentismo, el abandono escolar temprano o la desescolarizacion, el alumnado de
incorporacién tardia que se encuentre en estas circunstancias, asi como su familia o tutores legales,
suscribirdn un compromiso de asistencia vinculante para las partes. Dicho compromiso podrd proponerse al

alumnado del centro y su familia o tutores legales que se encuentre en la misma situacion.

Seccion 22: Organizacidn de los espacios

Articulo preliminar. Espacios del Instituto

Los diferentes espacios del centro se agrupan en: aulas ordinarias, aulas especificas, aulas especificas de uso

comun, espacios de trabajo propios del personal del centro y zonas comunes.
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Apartado 1. Aulas ordinarias

Articulo 36. Definicion de aula ordinaria

Aula ordinaria es el espacio asignado a un grupo de alumnos/as donde se desarrollan las actividades lectivas

de las materias, ambitos o médulos que no requieran el uso de los recursos ubicados en las aulas especificas.

Articulo 37. Normas de uso basicas de las aulas ordinarias

1.

El profesorado debe cerrar el aula al finalizar las sesiones anteriores al recreo y a la salida del centro, asi como
cuando el grupo que la utiliza en cada sesién deba abandonarla para ir a otra aula.

Con caracter general, el mobiliario de las aulas estara ordenado en funcién del espacio disponible de manera
gue permita la movilidad en el aula y evite agrupaciones masivas del alumnado. El equipo de Profesorado del
grupo podra acordar una distribucion diferente del mobiliario atendiendo a criterios pedagdgicos. En
cualquier caso, la organizacién espacial podra modificarse puntualmente en funcién de la metodologia
didactica, con la condicidn de que al finalizar el periodo lectivo se coloque el mobiliario tal como estaba
inicialmente. En todo caso, las mesas deberan estar separadas de las paredes.

Las pizarras digitales de las aulas sélo podrdn ser utilizadas por el alumnado en las sesiones de clase cuando el
profesorado responsable se encuentre presente en el aula y asi lo indique.

El alumnado y profesorado serdn responsables de mantener el orden y la limpieza de las aulas, evitando
escribir en las mesas o en las paredes o deteriorarlas intencionadamente y ensuciar el suelo.

Estad prohibido comer en las aulas.

A principio de curso, cada grupo establecera las normas de uso de su aula, de acuerdo con el profesorado,
respetando las normas recogidas en los puntos anteriores y lo establecido en el apartado correspondiente de
este documento.

Entre las normas de uso de las aulas se tienen que contemplar las normas de seguridad y prevencién de
riesgos.

Los grupos que comparten aula son responsables del orden, mantenimiento y limpieza de la misma asi como
de la convivencia.

La elaboracién de las Normas de aula serd responsabilidad del grupo que ocupa el aula mas horas, pudiendo

el resto de grupos ocupantes aportar propuestas de mejora a las mismas. Todos estan obligados a cumplirlas.

Apartado 2. Aulas especificas

Articulo 38. Definicion de aula especifica

1.

2.

Aula especifica es el espacio asignado para el desarrollo de determinadas materias, ambitos o médulos que
requieren un recinto y unos recursos materiales especificos.

Las aulas especificas del Instituto son: Taller de Tecnologia, gimnasio, aulas de Formacién Profesional, aula de
CFGB, aula de Educacidon Plastica y Visual, aula de Musica y laboratorios de Ciencias Naturales y de Fisica y

Quimica.

Articulo 39. Normas de uso basicas de las aulas especificas

1.

2.

Las aulas especificas estan adscritas al desarrollo de programaciones diddcticas concretas, que tienen
preferencia a la hora de asignar estos espacios.
En ellas se aplicaran las establecidas para las aulas ordinarias referidas al orden, comportamiento y limpieza

asi como la prohibicién de comer o realizar cualquier actividad no autorizada en las mismas.
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3. El profesorado que utilice este tipo de aulas es el responsable de mantener en buen estado los recursos, velar

por la limpieza y el orden, y dictar las normas de uso especificas de dichas aulas que recogen el
comportamiento del alumnado en las mismas. Ademas, serd el encargado de abrirlas y cerrarlas al término de
la sesion.

Las preferencias de utilizacién de aulas especificas serdn comunicadas por el Departamento afin al aula a
Jefatura de Estudios, indicando las agrupaciones horarias solicitadas, en su caso, y los criterios que las
justifican, en la primera reunién de la Comision de Coordinacidon Pedagdgica previa a la elaboracidon de los
horarios. La asignacion de aula especifica asi como las preferencias indicadas estardan condicionadas por
criterios organizativos y de distribucién de espacios. Estos seran ratificados en el momento de elaboracion de
los horarios, antes del comienzo de las actividades lectivas. Si no fuera posible respetar la prioridad de
asignacion de aulas especificas a los diferentes cursos y etapas para las sesiones de la materia, ambito o
modulo solicitadas, se organizard su uso de acuerdo con un orden de preferencia, oido el Departamento
correspondiente.

Los Departamentos no afines a las aulas especificas también pueden usar dichas instalaciones, respetando las
normas de utilizacién de las mismas. En este caso, se debe solicitar su uso a Jefatura de Estudios, quien lo
comunicara al Jefe/a de Departamento correspondiente.

Entre las Normas de uso de estas aulas se contemplaran las Normas de seguridad y prevencién de riesgos.

El uso de estas aulas por parte del alumnado, durante el recreo o fuera del horario lectivo, se realizara
siempre bajo la supervisidon del profesor que lo autorice, quien debera permanecer en el aula el tiempo de
uso que corresponda y sera el encargado de abrirlas y cerrarlas. En todo caso, el alumnado usuario sera el

responsable del deterioro del aula o del mal uso de la misma.

Apartado 3. Aulas especificas de uso comun

Articulo 40. Definicién de aulas especificas de uso comun

1.

Las aulas especificas de uso comtin son espacios sobre los que no existe derecho preferente a la hora de su
utilizacién, salvo para impartir las materias con contenidos especificos de informatica, en el caso de las Aulas
Althia.

Las aulas especificas de uso comun son el Aula de usos multiples y las Aulas Althia.

Articulo 41. Normas de uso basicas de las aulas especificas de uso comun

1.

Las normas de convivencia y utilizacion de estos espacios serdn elaboradas por el profesorado responsable del
uso de las Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacién, con la colaboraciéon del profesorado y del
alumnado usuario incluyendo un cuaderno de incidencias donde el profesorado usuario anotara las que se
determinen en dichas normas o cualquier otra incidencia.

En todo caso, se llevara un registro de la ocupaciéon de puestos por el alumnado en el modelo de ficha
aportado al respecto. En caso de uso continuado se ocuparan los mismos puestos, incluyéndose en el registro
cualquier modificacién al respecto. El alumnado sera responsable de cualquier cambio o desperfecto del
material asi como de la limpieza de su puesto.

Las Normas que rijan el comportamiento de sus usuarios incluiran la responsabilidad sobre el orden del
mobiliario y de los materiales y su deterioro, la prohibicion de comer en las mismas.

En las Normas de uso de estos espacios se contemplaran las Normas de seguridad y prevencion de riesgos.

La reserva y utilizacion de las aulas especificas de uso comun deberan estar justificadas curricularmente y el
responsable de la misma establecera un orden de prioridades al respecto al comienzo del curso escolar, en

coordinacidn con Jefatura de Estudios.
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Articulo 42. Normas de uso generales del Aula de usos multiples

1.

El Aula de usos multiples, de manera general, estara a disposicidn del profesorado que asi lo requiera. En todo
caso, tendra preferencia de utilizacion para el desarrollo de los programas que se llevan a cabo en el centro:
Aula del Futuro, Proyectos de Innovacion, actividades y charlas de orientacién, reuniones...

El Aula de usos multiples permanecera abierta como Biblioteca durante el horario que se determine, a cargo
del profesorado colaborador que asi lo tenga asignado en su horario, siendo éste el responsable de abrir y
cerrar y de los servicios de préstamo y de firmar y reflejar en el parte de guardia correspondiente las
incidencias durante la sesién.

El profesorado que desee utilizar el Aula de Usos Multiples con un grupo de alumnos/as debe reservar la
misma en la hoja de reserva correspondiente, ubicada en la Sala de Profesorado, adquiriendo asi derecho

preferente para su utilizacion frente al resto del profesorado que no lo haya reservado.

Articulo 43. Normas de uso basicas de las Aulas Althia

1.

Corresponde al profesorado que las utilice en cada momento comunicar las incidencias que se produzcan en
la correspondiente hoja de incidencias, abrir y cerrar el aula, mantener el orden y la limpieza y velar por el
correcto uso de los equipos informaticos y sus periféricos.

Los criterios pedagdgicos para la elaboracién de los horarios incluirdn las materias, dmbitos o médulos que
por razones curriculares se impartiran en dichas aulas con cardcter fijo, determinando su temporalizacion.
Para la utilizacién del resto de materias, ambitos o mddulos, justificada curricularmente, se dispondra de una
cuaderno de reserva ubicado en la Sala de Profesorado que se actualizara trimestralmente, coincidiendo con
el periodo de evaluacién correspondiente.

El mal uso o el deterioro deliberado del material informatico implicara la adopcidn, por parte del profesorado
usuario, de medidas correctoras inmediatas con el alumnado causante del dafio, tal como consta en las
presentes Normas de convivencia. En cualquier caso el alumnado responsable estara obligado a la reparacién
de los dafios causados o reponer el material deteriorado.

El uso de estas aulas por parte del alumnado, durante el recreo o fuera del horario lectivo, se realizard
siempre bajo la supervisidon del profesor que lo autorice, quien debera permanecer en el aula el tiempo de
uso que corresponda y sera el encargado de abrirlas y cerrarlas. En todo caso, el alumnado usuario sera el

responsable del deterioro del material informatico o del mal uso del mismo.

Apartado 4. Espacios de trabajo propios del personal del Instituto

Articulo 44. Definicion de espacios de trabajo

1.

2.

Los espacios de trabajo propios del personal del Centro son las zonas asignadas al personal docente y de
administracion y servicios para el desarrollo de sus actividades, a los que pueden acceder, en su caso, otros
miembros de la comunidad educativa o publico en general en el horario que se establezca.

Los espacios de trabajo propios del personal del Instituto son: Departamentos, despachos, Sala de Tutorias,

Sala de Profesorado, Conserjeria, Sala de reprografia y Secretaria.

Articulo 45. Normas basicas que rigen el comportamiento en los espacios de trabajo

1.

2.
3.

La creacidén de un ambiente de trabajo respetuoso con las actividades de otros, evitando actividades molestas
o que dificulten el trabajo de los demas.
El respeto de los materiales y pertenencias personales de otros compafieros/as.

El compromiso y la responsabilidad con el mantenimiento del orden y la limpieza.
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La utilizacion de los recursos a disposicidn de sus usuarios con fines profesionales.
El respeto al medio ambiente, ahorrando materiales y energia mediante el desarrollo de buenas practicas,
incluyendo el dejar apagados los equipos informaticos tras su uso.

El respeto a las normas de seguridad y prevencion de riesgos para estos espacios.

Apartado 5. Zonas comunes

Articulo 46. Definicion de zonas comunes

1.

2.

Las zonas comunes son espacios de convivencia donde se desarrolla la vida del centro en los momentos de
transito o recreos.

Son zonas comunes: pasillos y escaleras, aseos, vestibulo, cafeteria, patios, zonas ajardinadas, aparcamiento.

Articulo 47. Normas de uso basicas de las zonas comunes

Todos sus usuarios estan obligados a respetar las siguientes normas:

1.
2.
3.

10.

11.

12,

Mantener el orden y la limpieza.

Respetar al profesorado de guardia y a cualquier personal del Instituto y hacer caso de sus indicaciones.

Hacer un uso correcto de las instalaciones, especialmente los aseos, para dejarlas tal como nos gustaria
encontrarlas.

Ceder el paso y conducirse por las mismas con la debida delicadeza para evitar molestias o lesiones a otros
usuarios.

No correr ni empujarse, especialmente en zonas de riesgo como las escaleras.

No utilizar teléfonos moviles ni otros dispositivos en cualquiera de estos espacios, asi como respetar la
prohibicidn de fumar en todo el recinto escolar.

El alumnado no podra permanecer en los pasillos o en los aseos durante las horas de clase. Aquellos que
permanezcan fuera del aula en las horas de clase y no hayan sido objeto de sancidén seran devueltos a la
misma por el profesorado de guardia.

Cuando un alumno/a deba abandonar el aula como medida correctora, quedard constancia por escrito de
esta incidencia mediante el parte de incidencia, donde el profesorado indicara las circunstancias que motivan
su expulsion y las tareas que debe realizar durante dicho periodo. El profesorado de guardia o, en su caso, el
que indique el Jefe/a de Estudios se encargara de estos alumnos y vigilard que cumplan la sancién.

Durante los recreos, el alumnado deberd permanecer en las areas destinadas a tal fin. No podran permanecer
en los pasillos ni tampoco dentro de las aulas, salvo en caso de sancién o de realizacion de un trabajo,
haciéndose cargo de ellos el profesorado responsable de la misma, que acompafiara al alumnado en el aula.
El alumnado no podrd permanecer en la cafeteria durante el desarrollo de las actividades lectivas, salvo
excepciones debidamente justificadas.

Las zonas ajardinadas deben respetarse y mantenerse adecuadamente. Estd prohibido maltratar a las plantas
que las integran y arrojar residuos en ellas.

Respetar las normas de seguridad y prevencidn de riesgos para estos espacios.

Articulo 48. Normas de uso de la cantina

1.

Seran elaboradas por el Equipo directivo en colaboracion con la persona responsable de la misma vy
recogiendo las aportaciones de los miembros de la comunidad educativa.

Deberan incluir las normas de cardcter general que afectan al resto de los espacios del centro.

Se expondran en un lugar bien visible para los usuarios.

En todo caso, respetaran las normas de seguridad y prevencion de riesgos para este espacio.
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Apartado 6. Zonas de seguridad

Articulo 49. Definicién de zonas de seguridad

1. Las zonas de seguridad son dependencias que entrafian peligro o riesgo potencial y, por ese motivo, deben
estar convenientemente sefalizadas y ser objeto de especial vigilancia, siendo su acceso restringido o
controlado y debiendo estar permanentemente cerradas.

2. Se consideran zonas de seguridad las siguientes:
a. Cuartos de calderas y sistema general de calefaccion (acceso restringido).
b. Sala de cuadro eléctrico de distribucion general (acceso restringido).

Almacén de productos quimicos y de limpieza (acceso restringido).

d. Laboratorios de Ciencias Naturales y de Fisica y Quimica (acceso controlado).

e. Aula de Tecnologia (acceso controlado).

Articulo 50. Normas de uso basicas de las zonas de seguridad
1. Las normas de uso de las zonas de seguridad se adecuaran a la legislacidon especifica vigente.

2. Entodo caso, respetaran las normas de seguridad y prevencion de riesgos para estos espacios.
Seccion 32: Organizacion del tiempo

Apartado 1. Organizacion del horario del alumnado

Articulo 51. Sesiones lectivas
1. Las sesiones o periodos lectivos se organizaran en periodos de cincuenta y cinco minutos, incluyéndose en
ellos los descansos para los cambios de clase, con un descanso de 30 minutos después de la tercera sesion.
2. Al realizar la distribucién semanal de las sesiones lectivas se tendran en cuenta los criterios pedagdgicos
aprobados por el claustro de comienzo de curso, a propuesta de la CCP.
3. Se podran organizar sesiones de duracién multiple cuando las caracteristicas de la materia, ambito o mddulo
asi lo requieran, atendiendo a razones pedagdgicas pero siempre condicionadas a la organizacién del

Instituto.

Articulo 52. Agrupamientos flexibles, desdoblamiento y apoyos
Para la organizacion de agrupamientos de caracter flexible, desdoblamiento de grupos y apoyos especificos se
haran coincidir en el horario las sesiones de una o varias materias, ambitos o0 mdédulos en varios grupos a la vez, de

forma que las medidas de caracter general que se apliquen lleguen al mayor nimero posible de alumnos/as.

Articulo 53. Criterios basicos de organizacion de horarios del alumnado
1. Con caracter preferente se organizaran los horarios con el criterio de grupo-aula, especialmente en los cursos
inferiores y siempre que la disponibilidad espacial lo permita.
2. No obstante, podran utilizarse otros criterios como la organizacién aula-materia, condicionados en cualquier

caso por criterios espaciales y organizativos.
Articulo 54. Atencién a alumnado con materias pendientes de cursos anteriores

1. Al término de las sesiones de la mafana se establecerd un periodo para el desarrollo de tareas de atencion a

alumnado con materias pendientes de cursos anteriores.
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2. Laatencidn presencial al alumnado con materias pendientes se atendra a lo dispuesto en la normativa vigente

y a las indicaciones recogidas en la PGA.

Apartado 2. Organizacion del horario del profesorado

Articulo preliminar

1.

Sin perjuicio de lo establecido en este apartado, el horario del profesorado se ajustara a lo dispuesto en la
normativa en vigor.
Se aplicaran los cambios en dicha normativa, dado que tienen rango superior a lo contenido en las presentes

normas.

Articulo 55. Horario semanal del profesorado

1.

El horario semanal del profesorado de los Institutos de Educacion Secundaria incluird periodos lectivos y
complementarios, hasta sumar un total de veintinueve horas de obligada permanencia en el centro. Tres
periodos complementarios podran ser de computo mensual para las actividades que no se hayan incluido de
modo ordinario en el horario semanal. Pueden tener esta consideracién las reuniones de los drganos
colegiados de gobierno y de las juntas de profesores de grupo, las actividades de preparacion y elaboracion
de materiales, la formacidon permanente, la atencion a la biblioteca, la atencién a las familias por parte del
profesorado, la tutoria con las familias y la tutoria con empresas u organismo equiparado, si se realizan en
momentos distintos a los recogidos en el horario general del centro. También se consideraran pertenecientes
a este computo horario las sesiones de los drganos colegiados celebradas via telematica, que no
necesariamente serdn en el propio centro, si asi lo deciden los Equipos Directivos.

El Equipo directivo podra aumentar el nimero de periodos complementarios del horario semanal en funcidn
de las necesidades organizativas del centro.

La permanencia diaria de cada profesor en el centro no podra ser inferior a cuatro periodos, de los cuales al
menos dos seran lectivos y de forma proporcional en el caso de docentes con jornadas inferiores a la jornada
completa.

Excepcionalmente, en funcidn de las necesidades horarias del centro y atendiendo a la particularidad de
determinadas ensefianzas, el horario del profesorado se podra organizar con una distribucién ponderada a lo
largo del curso escolar.

Para su cumplimiento, se estard a lo dispuesto por la Administracién educativa en la regulacién del calendario
escolar y del horario de los centros docentes. El tiempo restante hasta completar la jornada laboral es de libre
disposicion para la preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra

actividad pedagogica.

Articulo 56. Horario lectivo de docencia directa

1.

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

La docencia en las materias, dmbitos y moddulos, las actuaciones relativas a la orientaciéon educativa y
profesional; los periodos de apoyo, refuerzo y profundizacidon organizadas para la inclusién educativa y la
atencidn a la diversidad, asi como, en su caso, las practicas de conversacion y laboratorio.

La tutoria en la etapa de la Educacidén 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.

La tutoria de Bachillerato a la que le corresponde un periodo semanal para el desarrollo de las tareas que le

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

A cada grupo de diversificacidn curricular se le asignara una persona responsable de la tutoria de entre el
profesorado que le imparte mayor numero de periodos y que, en la medida de lo posible, serd el mismo
desde el comienzo hasta el final del programa. A esta persona responsable se le asignard un periodo lectivo
para la tutoria presencial con el alumnado.

A la tutoria desempefiada por el responsable de la formaciéon en los centros de trabajo tanto en ciclos
formativos como en cursos de especializacidn, se le asignaran tres periodos lectivos semanales, desde inicio
de curso. En caso de concurrir una especial complejidad en la gestidén y organizacion de esta formacién o bien
porque las empresas o centros estan ubicados en otros paises se podra disponer de un periodo lectivo mas.

La tutoria del moddulo de proyecto en los ciclos formativos se atendra a lo que establezcan las

correspondientes disposiciones.

Articulo 57. Horario lectivo de funciones especificas

1.

El horario lectivo de determinadas funciones especificas del profesorado en los Institutos de Educacién

Secundaria obligatoria y en los Institutos de Educacidn Secundaria, se organizara del modo siguiente:

a. Horario para funciones del Equipo directivo. En funcién del nimero de unidades funcionales del centro
al inicio del curso escolar, el Equipo directivo podra dedicar a estas funciones los periodos lectivos
recogidos en la normativa vigente. En todo caso, el nimero de periodos de funciones especificas que se
asignen a cada miembro del Equipo directivo, que no sera superior a 12, estaran sujetos a que estén
atendidos, con el cupo asignado, los periodos de docencia directa. El Equipo directivo dedicara uno de
estos periodos para su coordinacion interna.

b. Las personas responsables de las jefaturas de departamento dispondran, como maximo, de los
siguientes periodos lectivos en funcién del nimero de profesores del departamento didactico:

- Tres periodos lectivos, a partir de diez docentes.
- Dos periodos lectivos, en caso de tener entre dos y nueve docentes.
- Un periodo lectivo, si son unipersonales.

Estos periodos incluyen el tiempo dedicado a las convocatorias de la comisidn de coordinacion pedagodgica.

c. En todos los centros existirdn un plan de lectura, un plan digital y un plan de igualdad y convivencia. Para
el desarrollo de estos planes se designaran responsables de su coordinacidén (coordinacion del plan de
lectura, coordinacién del plan de transformacion digital y formacion y coordinador de bienestar y
proteccidn). El horario lectivo del conjunto de estas funciones especificas se agrupara en una bolsa que
cada centro distribuird en el ejercicio de su autonomia, teniendo en cuenta los limites recogidos en la
normativa vigente. Los periodos de estas coordinaciones podran asignarse al nimero de docentes que la
Direccidon considere. En el caso que alguno de los integrantes del Equipo directivo asumiese la
coordinacion del plan de igualdad y convivencia, éste se podra sumar, a cuenta del cémputo de periodos
de la bolsa, hasta dos periodos lectivos a su reduccién por el desarrollo de funciones directivas.

d. El coordinador de familia profesional contara con una hora lectiva para el desempefio de su tarea.

e. Otras coordinaciones correspondientes al ambito de las ensefianzas de Formacién profesional se
organizardn de acuerdo a su normativa reguladora.

f. En centros con programas linglisticos, las funciones y horarios de los asesores lingisticos y el
profesorado participante en el programa se organizaradn de acuerdo a su normativa reguladora.

g. 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 pedagodgica.
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h. El profesorado que se encargue de forma voluntaria, fuera del horario lectivo, de impartir talleres o de
realizar actividades artisticas, culturales y deportivas, que estén programadas con cardcter estable en el
programa de actividades extracurriculares, contard en su horario con un periodo lectivo. Tendra especial
relevancia la participacién en los programas deportivos organizados por la Consejeria con competencias
en educacidn, para lo que se podran asignar hasta dos periodos lectivos. Cuando intervenga mas de un
profesor en un mismo taller, actividad o programa la reduccidn se aplicara al que asuma su coordinacion.

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

j-  El profesorado que ejerza mas de una funcidn 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, sélo tendra la reduccién establecida para el desarrollo
de sus tareas propias, excepto cuando se den las circunstancias establecidas en el articulo 57.1.c.

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

. El horario del profesorado que desempefie puestos docentes compartidos se confeccionard mediante
acuerdo de los directores de los centros implicados, en el que trataran de evitar desplazamientos a
media jornada.

m. El coordinador de prevencion de riesgos laborales se atendra a la reduccidn horaria establecida en la

normativa vigente.

Articulo 58. Horario complementario profesorado

1. La distribucién del horario complementario sera responsabilidad del Equipo directivo, que la realizara de
acuerdo con las prioridades del Proyecto educativo y los criterios establecidos por el centro en sus Normas de
organizacidn, funcionamiento y convivencia. Las funciones y actividades que tengan caracter complementario
podran asignarse por el Equipo directivo al horario complementario semanal o al de cémputo mensual.
Considerando que la asignacién del horario complementario tiene un caracter funcional, el Equipo directivo
podra organizarlo y cambiar la distribucidn inicialmente prevista cuando las necesidades y situaciones
sobrevenidas en el centro y a la disponibilidad del profesorado. De estas modificaciones se dard comunicacion
al Servicio de Inspeccion.

2. Los periodos complementarios incluiran las siguientes actividades:

a. La asistencia a los grupos cuyo profesorado estd ausente. El nimero de periodos semanales
dedicados a estas actividades serd un maximo de tres, salvo que se amplie el horario de obligada
permanencia en el centro.

b. La vigilancia en los momentos de recreo computara en el horario del profesorado a razén de un
periodo complementario por cada recreo si la duracién del mismo es de treinta minutos, o bien cada
dos recreos si su duracién es inferior a treinta minutos.

c. La atencidn a las familias por parte de los tutores y del profesorado que imparte las diferentes
materias, ambitos o mddulos que podra realizarse presencialmente o, si la familia lo indica, de forma
telematica, asegurando la identificacién y seguridad imprescindibles. El profesorado realizara esta
atencidén a familias bien en el horario de permanencia en el centro educativo bien en los periodos de

computo mensual.
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r.

El desarrollo de la funcién directiva, de la jefatura de los departamentos didacticos, asi como la
asistencia a las reuniones de los dérganos de gobierno, de las juntas de profesores y de los
departamentos.

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 accién tutorial.

La programacién de actividades de apoyo y refuerzo, la coordinacién de la programacién en el caso
de la organizacidn por ambitos y la preparacion de las practicas de conversacién, laboratorio y taller.
El responsable de la coordinacion de actividades complementarias y extracurriculares podra disponer
de periodos complementarios para el desarrollo de sus funciones.

En centros con programas bilinglies, los asesores lingliisticos y el profesorado que participe en el
programa tendran el horario complementario que establezca su normativa reguladora.

Las actividades derivadas de la coordinaciéon de la biblioteca y la colaboracion en su utilizacidon
didactica, asi como la coordinacidén y participacidn en proyectos especificos de plan de lectura en
aquellos centros que los desarrollen.

La tutoria de la formacién en los centros de trabajo.

La preparacién y gestidon de actividades para representar a la Comunidad Auténoma en certdmenes y
eventos vinculados a la Formacién Profesional, durante el periodo del curso escolar que al efecto se
establezca.

El coordinador de transformacién digital- formacidn, el de bienestar y proteccion y el de prevencién
de riesgos laborales podran utilizar hasta dos periodos complementarios.

La participacién en actividades de formacidn e innovacion realizadas en el centro y en la formacion
correspondiente al periodo de practicas.

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

La participacion en la formacion para la obtencién de certificados de profesionalidad, en el comité de
calidad, en el plan de acercamiento y colaboracién con las empresas del entorno, o en otras tareas
propias de la formacién profesional.

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

Los docentes que participen en el Consejo escolar, tanto de centro como 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.

Cualquier otra de las establecidas en las Normas de organizacidon y funcionamiento y en la

Programacion general anual, que el director asigne al profesorado.

Articulo 59. Otras consideraciones horarias

1.

El profesorado que ejerza mas de una funcion especifica de las anteriormente descritas, podra acumular los

periodos lectivos asignados a cada una de ellas hasta un maximo de cinco periodos, en funcidn de las

necesidades organizativas del centro y de la planificacidn realizada por la Jefatura de estudios; siempre y

cuando estén cubiertas las necesidades de docencia.

El profesorado que comparte su horario lectivo en mas de un instituto repartira el horario complementario de

permanencia en los centros en la misma proporcién en que estén distribuidos los periodos lectivos.
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En cumplimiento de lo que establece el articulo 105.e) de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, el
profesorado mayor de cincuenta y cinco afios podra disponer de una reduccidn de la jornada lectiva con la
correspondiente disminucion proporcional de sus retribuciones. Se podra solicitar a la Administracion
educativa siempre que se cuente con la edad requerida a 31 de agosto. La solicitud se presentara en el plazo
gue se establezca a fin de contar con la autorizacién correspondiente antes del comienzo de las actividades
lectivas.

De acuerdo con lo dispuesto en el apartado h) del articulo 48.1 del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, el funcionario que, por razones de guarda legal, tenga el
cuidado directo de algiin menor de doce afios, de persona mayor que requiera especial dedicacion, o de una
persona con discapacidad que no desempefie actividad retribuida, tendrd derecho a la reduccién de su
jornada de trabajo, con la disminucion proporcional de sus retribuciones. El horario individual que tenga este
profesorado, como resultado de la reduccion de la jornada, contemplard un numero de periodos
complementarios proporcional a los lectivos que imparta. El reparto horario lo propondra el interesado

justificadamente a la Jefatura de estudios, y se le asignara considerando las necesidades del centro.

60. Permisos de formacidn del profesorado

El profesorado podra disponer, como maximo, de cuarenta y dos horas, por curso académico, para actividades
de formacion y perfeccionamiento, “online” o presencial, relacionadas con la propia practica docente, la
funcidn directiva, la didactica y la organizacién y funcionamiento de los centros, siempre que la disponibilidad
del centro lo permita.

El director o directora del centro, a la vista de la solicitud de cada docente, validard en la plataforma
habilitada correspondiente, su valoracién sobre el motivo, las circunstancias del permiso solicitado y la
disponibilidad del centro al respecto, con expresion de si es favorable o no. Dicha valoracidn se trasladard a la
Administracion provincial competente en materia de educacién con un minimo de siete dias habiles antes del
inicio de la actividad. En todo caso la valoracién favorable de la direccién del centro implicara que se garantiza
que el alumnado realizard las actividades escolares propuestas por el profesorado ausente, debidamente
atendido por el profesorado del centro.

En funcidn de todos estos extremos y previa valoracidén por el Servicio de Inspeccion en la plataforma de
gestion, la persona responsable de la Administracion provincial competente en materia de educacién emitira
la resolucidn que proceda y se comunicara al centro.

La formacion contemplada en este apartado corresponde a iniciativas particulares del profesorado y es

independiente de la formacién incluida en programas institucionales que conlleven la asistencia obligatoria.

61. Elaboracién de los horarios

En el primer Claustro del curso, la jefatura de estudios comunicarad a los departamentos didacticos, de
orientacion y a las familias profesionales, en su caso, el nimero de grupos de alumnos que corresponde a
cada materia, ambito o mddulo, de acuerdo con los datos de matricula, y el nimero de profesores que
componen el departamento, establecido por la Administraciéon educativa.

A partir de los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro, en el transcurso de esta sesion, los
departamentos celebrardn una reunion extraordinaria para distribuir la docencia de las materias y cursos
entre sus miembros.

La distribucion se realizara de la siguiente forma:
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Los miembros del departamento acordaran la distribucién de materias y cursos. Para esta
distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente razones pedagdgicas, de especialidad, asi como la
existencia de maestros adscritos a los cursos Primero y Segundo de la Educacidn Secundaria Obligatoria. En el
caso de ciclos formativos y cursos de especializacion de formacién profesional se debera tener en cuenta la
formacidn especifica realizada por el profesorado para la docencia de determinados modulos profesionales,
asi como la experiencia en la imparticidén de estas ensefianzas en cursos anteriores.

Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del departamento para la
distribucion de las materias y cursos asignados al mismo se utilizard el procedimiento siguiente:

En primer lugar, se ordenara a cada miembro del departamento por su pertenencia a los siguientes

casos y ordenados de este modo:

- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria.

- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Ensefianza Secundaria y al Cuerpo de Maestros.

- Docentes en situacion de interinidad.
En cada una de las categorias anteriores se ordenara la secuencia de eleccion segun los siguientes
criterios de antigiiedad:

- Mayor antigiiedad en el Cuerpo de Catedraticos/as.

- Mayor antigliedad en el cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entendida como

tiempo de servicios efectivamente prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

- Mayor antigliedad en el centro.

Si tras la aplicacidn de los criterios anteriores persiste la coincidencia. se estara al orden de obtencién

de destino por el que los funcionarios obtuvieron destino en el centro mediante concurso de

traslados.
Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban ser impartidas
las ensefianzas correspondientes por profesores de otros, se procedera antes de la distribucidén sefialada
anteriormente a determinar qué materias son mas adecuadas, en funcidn de la formacidn del profesorado
que se hagan cargo de ellas. Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el reparto indicado.
Cuando excepcionalmente, un departamento deba asumir un resto horario que exceda el nimero de horas
que pueden impartir el conjunto de los docentes adscritos, dicho exceso, siempre que sea posible, sera
asumido por distintos profesores del departamento en afios sucesivos.
El personal docente perteneciente al Cuerpo de Maestros/as tendran prioridad para impartir docencia en los
cursos Primero y Segundo de la Educacion Secundaria Obligatoria.
Las profesoras y profesores del instituto que deban completar su horario en una materia correspondiente a
un departamento distinto al que se encuentran adscritos se coordinaran también con dicho departamento.
De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria se levantara acta firmada por
todos los miembros del departamento, de la que se dara copia inmediata a la jefatura de estudios.
A la vista de la distribucién de turnos, materias y cursos efectuada por los respectivos departamentos la
jefatura de estudios procedera a elaborar los horarios de los alumnos y de las profesoras y profesores, con
respecto a los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro; estos horarios figuraran en la Programacion

general anual.

Articulo 62. Aprobacion y cumplimiento de horarios

1.

Los horarios seran aprobados por la persona responsable de la direccion del centro, sin perjuicio de las

competencias de los érganos superiores y de la supervisidén de los mismos por la Inspeccidn de Educacion.
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2. El director del centro, una vez aprobados los horarios, se responsabilizara de que sean grabados

inmediatamente, y antes del comienzo de las actividades lectivas, en la plataforma de gestion. Cualquier
modificacién de los mismos requerird notificacion previa de la persona responsable de la Administracidn
provincial competente en materia de educacion. El control del horario del profesorado sera realizado por el
jefe de estudios y, en Ultima instancia por el director.

Cualquier ausencia que se produzca deberd ser notificada por el profesor correspondiente con la mayor
brevedad posible, debiendo entregar este al jefe de estudios, los justificantes correspondientes a la ausencia
el mismo dia de su reincorporacion al centro.

Las faltas de asistencia del profesorado, del personal de administracion y servicios y del personal de atencion
educativa complementaria, se grabaran a través de la plataforma habilitada por la Administracion
competente. La persona responsable de la direccién del centro garantizara que a partir del dia cinco de cada
mes la mencionada grabacién de ausencias y la documentacion anexa esté a disposicion del servicio
provincial de Inspeccién de Educacidn, para su supervision. La relacidon de ausencias se hara publica en la sala
de profesores en un modelo normalizado que garantice la proteccidn de datos de caracter personal.

La direccién del centro comunicara a la Delegacion con competencias en materia de educacion, en el plazo de
tres dias, cualquier incidencia no justificada de las ausencias del personal del centro. La Inspeccion de
Educacién comunicara a la persona interesada la ausencia no justificada, concediéndole audiencia durante un
plazo de tres dias hdabiles para presentar alegaciones, con caracter previo a la deducciéon de haberes, si

procede, por el érgano competente.

Apartado 3. Horario del Personal de Administracion y Servicios

Articulo 63. Jornada laboral

Respecto al personal funcionario

1

La jornada laboral, los permisos y las vacaciones del personal funcionario de administracion y servicios se
ajustara a lo establecido en la normativa vigente. Seglin la Orden de 12/03/2012, de la Consejeria de
Presidencia y Administraciones Publicas, de modificacion de horarios del personal funcionario, la duracion
de la jornada de trabajo en la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus
organismos publicos serd, con caracter general, de treinta y siete horas y media semanales de trabajo
efectivo de promedio en computo anual, hasta un total de mil seiscientas sesenta y cinco horas de jornada
maxima anual.

La jornada laboral, los permisos y las vacaciones del personal funcionario que desempefie labores de caracter

administrativo o subalterno, serd la establecida por la normativa vigente en materia de funcién publica.

Respecto al personal laboral
1.

La jornada laboral, los permisos y las vacaciones del personal laboral se ajustara a lo establecido en su

convenio colectivo.

Articulo 64. Calendario laboral

Anualmente se elaborard un calendario laboral de aplicacion a ambos colectivos, siguiendo las instrucciones

de la Direccion Provincial de Educacion y Ciencia y de acuerdo con los establecen las normas citadas anteriormente, en

el que se contemplen los siguientes apartados:
1.

2
3
4

Distribucidn diaria de la jornada.
Descanso semanal.
Vacaciones.

Dias de libranza.
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Articulo 65. Control del horario

1.

El control del horario se efectuara mediante parte de firmas, en el que se haran constar las horas de entradas
y salidas, tanto al comienzo y al término de la jornada como en la ausencia y retorno correspondiente a la
pausa de 20 minutos. De la custodia y control de dicho parte se hara cargo la Secretaria del Centro.

Los incumplimientos horarios del personal seran comunicados por la Secretaria del centro al Director/a
Provincial de Educacion y Ciencia mediante el parte de ausencias mensual, pudiendo proponer la adopcién de

las medidas adecuadas.

Articulo 66. Justificacion de las ausencias

1.

Tanto las ausencias como las faltas de puntualidad en que se aleguen por el interesado causas de enfermedad
o incapacidad transitoria, deberan ser justificadas por éste ante la Secretaria del centro, quien a su vez lo
notificard al Servicio de Personal de la Delegacidon Provincial de Educacion y Ciencia, a través del parte
mensual.

La presentacion del parte de enfermedad, expedido por el facultativo competente, sera obligatorio en todo
caso a partir del cuarto dia de enfermedad y cada quince dias de duracion de la misma, excepto para los
supuestos de embarazo y maternidad, en los que no serd necesaria la presentacion del parte de continuidad

de baja.

Articulo 67. Vacaciones anuales

1.

Las vacaciones anuales retribuidas se disfrutaran de acuerdo con lo que establezca el calendario laboral del
centro, que afecta tanto al personal funcionario no docente como al laboral.

En caso de que el calendario laboral no determine el periodo de disfrute de las vacaciones, éstas se solicitaran
con una antelacion minima de dos meses. Las solicitudes denegatorias deberan motivarse en atencion a las
necesidades del servicio y ofreceran al interesado otros periodos alternativos. Las resoluciones recaidas se
notificaran a los interesados en el plazo maximo de un mes y serdn objeto de publicidad interna.

No se concederan permisos por asuntos particulares en fechas contiguas a los periodos de vacaciones,

debiendo mediar al menos un dia laborable trabajado.
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Capitulo 4: NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA DEL
INSTITUTO

Las Normas bdsicas de convivencia del Instituto recogen los principios esenciales que fundamentan la

convivencia en el mismo y son de obligado cumplimiento para la comunidad educativa.

Seccion 12: Normas basicas de convivencia

Articulo preliminar

1. Las Normas basicas de convivencia son de aplicacion general y concretan las desarrolladas en la normativa

vigente.

2. Estas Normas basicas de convivencia del Instituto son de obligado cumplimiento para todos los miembros de

la comunidad educativa del Centro.

Articulo 68. Normas basicas de convivencia

1. Con caracter general y sin perjuicio de lo establecido en este documento, las Normas basicas de convivencia

del Instituto son las siguientes:

a.

El estudio es el derecho y el deber fundamental del alumnado del Centro. Participar en las actividades
formativas, seguir las directrices del profesorado, traer el material adecuado y respetar el derecho al
estudio de los demas, entre otras, son obligaciones ineludibles del alumnado del Centro. Las Normas de
organizacidn, convivencia y funcionamiento del Instituto garantizan este derecho.

El respeto a la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa es
un derecho y un deber de todos sus miembros. Las vejaciones, las conductas violentas, las ofensas, el
maltrato, el acoso o cualquier otra forma de dafio moral o fisico o la connivencia o incitacién a las
mismas no seran toleradas bajo ningln concepto, siendo objeto de sancién proporcionada a su
gravedad.

La puntualidad y el cumplimiento del horario del centro seran normas de conducta esenciales para las
personas integrantes de la comunidad educativa. Durante los cambios de clase el alumnado
permanecera dentro de su aula en orden y sin hacer ruido a la espera del profesor/a correspondiente,
no estando permitido salir de la misma, salvo cuando se acuda al aula materia, bajo ningin concepto,
salvo autorizacidn expresa del profesor/a entrante y por causas de fuerza mayor.

El mantenimiento del orden y la limpieza del Centro, asi como el respeto a las personas que conviven
en él y a las instalaciones, recursos y pertenencias del Instituto es una obligacion basica para todos los
miembros de la comunidad educativa. Los responsables del deterioro o rotura intencionada del material
y bienes del Centro estadn obligados a su reparacidn o a asumir los gastos de la misma.

Se establecen por tanto los siguientes criterios para el mantenimiento de la limpieza en el centro
relacionada con los residuos generados por el alumnado:

1. Alinicio de cada trimestre, el alumnado que ocupa un aula especifica recibira de jefatura de
estudios, a través de los delegados/as, una plantilla con los meses y semanas de dicho
trimestre. En la plantilla, el alumnado se anotard por parejas y semana, y seran los
encargados de vaciar las papeleras del aula en los contenedores correspondientes (apartado
5).
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e.

2. Los envases, bolsas de plastico y papel de aluminio deberan depositarse en la papelera
amarilla del aula. El residuo de papel usado derivado de las tareas de clase o del envoltorio
del almuerzo si no estd sucio, deberd depositarse en la papelera azul. Y el resto de los
residuos en la papelera negra o de cualquier otro color que no sea amarillo ni azul (restos
de comida, o de cualquier material que no corresponda con los anteriormente
mencionados.

3. Todo el alumnado del aula debera velar por la correcta separacién y vaciado de los residuos
del aula. Antes del vaciado la pareja responsable se asegurara de que los residuos no se
encuentren mezclados.

4. Llos tutores o tutoras de cada grupo, de manera voluntaria, guiardn al alumnado en el
proceso de separacién de residuos. En el caso de que esta tarea no sea realizada por el tutor
o tutora, se asegurara de que alguno de los profesores del grupo lo haga de manera
voluntaria. El delegado o delegada de cada clase serd el que comunique a jefatura de
estudios el nombre del docente responsable en la gestion de residuos para asegurar que en
todas las aulas se realiza la labor de gestion de residuos.

5. Una vez por semana, o mas veces si las papeleras se llenan, la pareja de alumnos
responsables gestionara la retirada de los residuos de la siguiente manera: la papelera azul
se vaciara en los contenedores azules que se encuentran en la salida del vestibulo al patio
delantero por la puerta proxima a conserjeria; la papelera amarilla se vaciard en el
contenedor amarillo del patio delantero. La papelera de otros residuos no se vaciara, lo hara
el personal de limpieza del centro.

6. En las aulas de uso especifico pero compartidas, el alumnado debera actuar con el mismo
procedimiento en la separacion de los residuos generados, pero el vaciado correrd a cargo
del grupo que recibe docencia directa del tutor o del responsable docente de la gestidon de
residuos en esa aula. Si no se diera tal circunstancia, cada grupo que ocupa el aula debera
anotar los nombres de sus responsables en la plantilla en semanas sucesivas.

7. La retirada de los residuos por parte del ayuntamiento se realiza cada 15 dias; en el caso de
gue los contenedores se llenen antes, se evitara vaciar hasta que estén de nuevo vacios.

8. El vaciado de los contenedores de pasillo lo realizara el alumnado de los grupos que ocupan
el pasillo donde se encuentran los contenedores. Se revisara que los residuos no estén
mezclados antes de su vaciado. Al inicio de curso se concretardn las pautas de reparto de la
tarea entre los distintos grupos del mismo pasillo, siendo los delegados/as los que se
coordinaran, en reunién de delegados/as, para anotar sus nombres en la plantilla.

9. La reduccion implica menos trabajo en la gestion de residuos, por ello, se promovera desde
las tutorias la reduccion de generacién de residuos entre el alumnado con medidas como: el
uso de bocadilleras o de envases de uso continuado para el agua.

El recreo es el Unico periodo en el que el alumnado podra acceder a la cantina del Instituto. Durante
este tiempo, el alumnado permanecera en las dependencias habilitadas para ello, estando totalmente
prohibido al alumnado de 12 y 22 de E.S.O. salir al patio exterior o salir del Centro en este tiempo.

El acceso al Instituto se regula para garantizar el proceso educativo y la organizacion y funcionamiento
del Instituto y como tal debe respetarse.

ENTRADA AL CENTRO

1. Las actividades lectivas comienzan a las 8:20 horas. A las 8:25 horas se cerrard la puerta y como

norma general, el alumnado no podra acceder al centro después de esa hora.
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2. Para poder acceder al centro una vez se haya cerrado la puerta, el alumnado deberd justificar la

causa de su retraso. En ese caso, el alumnado podrd acceder al centro y se dirigird a su aula de
manera ordenada para incorporarse a la sesién lectiva en curso.

Si el alumnado no puede justificar el retraso, sélo podra acceder al centro por circunstancias
meteoroldgicas adversas y deberd permanecer en el hall de entrada hasta el comienzo de la sesidn

lectiva siguiente.

SALIDA DEL CENTRO

1.

Como norma general, el alumnado sélo podra abandonar el centro por causa justificada con el
permiso expreso del profesorado y del Equipo directivo quien tendrd la competencia de poder

autorizar la salida del alumnado del centro.

ALUMNADO QUE CURSA CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR

1.

El alumnado que cursa Ciclos Formativos de Grado Superior podra entrar y salir del centro de manera
ordenada en cualquier momento de la jornada lectiva. Para ello, deberan identificarse con su carnet
de estudiante.

Serd competencia del profesorado que imparte clase en dichos Ciclos Formativos el autorizar la

incorporacion del alumnado a una sesidn lectiva en curso.

g. Con respecto al uso de teléfonos mdoviles:

Estda TERMINANTEMENTE PROHIBIDO que el alumnado que cursa ESO y CFGB traiga el teléfono movil
al centro.

El resto del alumnado podra traer teléfonos méviles aunque estd TERMINANTEMENTE PROHIBIDO su
uso en el aula, excepto en los casos de uso DIDACTICO, siempre bajo la supervisién del profesorado
responsable. De no ser asi, el alumnado debera mantenerlos en todo momento apagados y en un
lugar no visible, ya que no podran ser utilizados con fin alguno.

En espacios distintos al aula, estard PROHIBIDA la captura y/o grabacién no autorizada de imagenes
y/o sonidos realizada con cualquier medio, salvo cuando se realice bajo la autorizacion y tutela del
profesorado con una finalidad didactica. Asimismo, estara prohibido el uso del teléfono movil para la
reproduccién de musica sin auriculares.

En otros casos en los que el profesorado considere que el alumnado no estd haciendo un uso
correcto del movil, podra instarle a que deje de usarlo.

El uso de tablets y/o ordenadores portétiles quedara reducido al espacio del aula y siempre con uso
pedagadgico.

El incumplimiento de estas normas, serd considerado conducta gravemente contraria a la
convivencia en el centro y podra ser sancionado con un dia de suspensién del derecho de asistencia
a clase o por la sustitucion del recreo por una actividad alternativa de mejora de la conservacion de
algun espacio del centro durante los dias que el profesor/a que impone la sancidon determine,
supervisado por el mismo/a (Articulo 97, apartado 11).

La reiteracion de esta falta sera considerada falta muy grave y el alumno/a podra ser sancionado con

la suspension del derecho de asistencia a clase por un periodo de hasta 15 dias.

h. El uso de una vestimenta adecuada y el aseo diario son requisitos imprescindibles en beneficio de la

buena convivencia en el Centro y de las normas de urbanidad y respeto propias de nuestra cultura.

Queda terminantemente prohibido hacer ostentacién de simbolos, mensajes o emblemas racistas, que

inciten a la violencia o que atenten contra la dignidad de las personas o los derechos humanos.
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i. Esta prohibido fumar en todas las dependencias del Instituto o en las actividades realizadas por el
mismo, asi como introducir o consumir drogas, alcohol o cualquier tipo de sustancia perjudicial para la
salud, e incitar a su consumo. Su incumplimiento sera considerado falta muy grave, pudiendo ser objeto
de denuncia cuando tenga la consideracion de delito.

j- La pertenencia al Instituto como miembro de su comunidad educativa implica el conocimiento y la
aceptacion de estas Normas basicas y de las correspondientes Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del Instituto y de aula.

Las Normas son de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa del Instituto.

Estas Normas basicas de convivencia del Instituto seran el referente fundamental para la elaboracion de las

Normas de aula.

Las Normas bdsicas de convivencia seran de conocimiento general, por ello se les dard la oportuna publicidad

a través de los cauces de participacién del Centro. Las familias seran informadas mediante la inclusidn de una
copia de las mismas en el sobre de matricula.

Las Normas basicas de convivencia podran ser revisadas a través de los 6rganos de participacion y gobierno

del Instituto. Cuando esta revisiéon implique una actualizacién o modificacién total o parcial de las mismas se
seguiran los procedimientos establecidos al respecto. La modificacion de las Normas generales se ajustard a la

normativa vigente.

Seccion 22: Proteccion de datos y confidencialidad

Articulo preliminar

1.

El tratamiento de datos escolares disponibles en el Instituto se atendra a lo dispuesto en el Reglamento
General de Proteccién de Datos (RGPD) de 25 de mayo de 2016, asi como la Ley Orgéanica 3/2018 de 5 de
diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los Derechos Digitales.

El derecho de la propia imagen esta reconocido en el articulo 18.1 de la Constitucién y regulado por la Ley
Orgénica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccidn civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiary a
la propia imagen y la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los Derechos Digitales.

De igual modo, se seguiran las recomendaciones de la Guia para centros educativos de la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos

Se designa como Responsable del tratamiento y proteccion de los datos personales y de su confidencialidad,

al Secretario/a del centro.

Articulo 69. Proteccion de datos

1.

Segun la normativa vigente, los centros docentes podran recabar los datos personales de su alumnado que
sean necesarios para el ejercicio de su funcidn educativa. Dichos datos podran hacer referencia al origen y
ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y resultados de su
escolarizacion, asi como a aquellas otras circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para la educacion y
orientacion de los alumnos y alumnas.

Las familias o tutores/as legales y el propio alumnado deberan colaborar en la obtencién de la informacién a
la que hace referencia este articulo. La incorporacién de un alumno a un centro docente supondra el
consentimiento para el tratamiento de sus datos y, en su caso, la cesidon de datos procedentes del centro en el
que hubiera estado escolarizado con anterioridad, en los términos establecidos en la legislacion sobre

proteccidn de datos. En todo caso, la informacidn a la que se refiere este apartado sera la estrictamente
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necesaria para la funcién docente y orientadora, no pudiendo tratarse con fines diferentes del educativo sin
consentimiento expreso.

En el tratamiento de los datos del alumnado se aplicardn normas técnicas y organizativas que garanticen su
seguridad y confidencialidad. El profesorado y el resto del personal que, en el ejercicio de sus funciones,
acceda a datos personales y familiares o que afecten al honor e intimidad de los menores o sus familias
quedara sujeto al deber de sigilo. El acceso a los datos escolares estarad garantizado por la mas rigurosa
confidencialidad.

Con el fin de asegurar la proteccidon de datos escolares, su tratamiento, el responsable del mismo, el fin al que
se destinan, su custodia y el ejercicio de los derechos de acceso y rectificacion seran indicados en los
documentos y formularios pertinentes.

Los datos escolares estardn sujetos a los principios de informacién, finalidad, proporcionalidad y no
discriminacion.

La cesion de los datos, incluidos los de caracter reservado, necesarios para el sistema educativo, se realizara
preferentemente por via telematica y estard sujeta a la legislacion en materia de protecciéon de datos de

caracter personal.

Articulo 70. Captacion de imagenes y realizacion de videos con fines educativos

1.

En cumplimiento de la legislacidon vigente el Centro requerira la autorizacion de las familias o tutores legales
para la captacion de imagenes y la realizacion de videos del alumnado durante las actividades relacionadas
con el mismo y realizadas durante el curso escolar en las que intervenga el mismo. En todo caso requeriran
del consentimiento expreso del alumnado en el caso de alumnos mayores de 14 afios o de sus representantes
legales cuando los menores tengan menos de 14 afnos.

Asimismo, las familias o tutores legales deberan autorizar al Centro a hacer uso de las imagenes o videos
tomados en el ejercicio de sus funciones educativas mediante su publicacion en los medios de informacién y

comunicacion utilizados por el Instituto.

Articulo 71. Confidencialidad y sigilo de las deliberaciones

1.

Los miembros de la comunidad educativa estan obligados a guardar sigilo de las deliberaciones de los drganos
de participacioén y de coordinacién docente.

En las actuaciones y los procedimientos de recogida y custodia de datos y de comunicacion de informacion
oral, escrita 0 mediante otros medios, se guardara la necesaria confidencialidad, de acuerdo con la normativa
vigente.

Los documentos e informes que no requieran custodia o cuando ésta ya no es necesaria seran destruidos.

Seccion 32: Carta de Convivencia

Articulo 72. La Carta de convivencia

1.

La Carta de Convivencia es la expresion de la vida del centro y los principios que la rigen mediante la
declaracidn de los principios y valores del Proyecto educativo del Instituto que guian la convivencia en el
mismo.

La Carta de Convivencia sintetiza las Normas bdsicas de convivencia del Instituto e identifica al Instituto como
un espacio de convivencia que garantiza la educacién publica y de calidad para su alumnado, promueve el
esfuerzo, la colaboracién y la motivacién como elementos esenciales de su aprendizaje individual y colectivo y

facilita su formacion integral como persona madura y responsable.
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Articulo 73. Elaboracion
1. La Carta de Convivencia serd propuesta por el Equipo Directivo, de acuerdo con los documentos oficiales del
Instituto (Proyecto Educativo y Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia).
2. En su elaboracidn participaran todos los sectores de la comunidad educativa a través de sus respectivos
drganos de participacion.

3. Unavezrevisada, sera firmada por sus representantes para su aprobacion definitiva.

»

Sera publica y estara visible en un lugar destacado del centro.

Articulo 74. Revision
1. La Carta de Convivencia podra ser revisada cuando las circunstancias asi lo requieran mediante el
procedimiento que se indique en su momento.
2. El proceso de revision y su distribucién temporal sera aprobado por el Consejo Escolar a propuesta del Equipo

Directivo y figura como anexo a estas Normas.
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Capitulo 5: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La Comunidad Educativa del IES Parque Lineal organiza su convivencia basdndose en el conocimiento y

cumplimiento de los derechos y obligaciones de cada sector constituyente de la misma.

Articulo 75. Derechos y obligaciones generales

1.

En el Titulo | de la Constitucién Espafiola se recogen los derechos y obligaciones fundamentales que deben
estar salvaguardados en estas Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro.

Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa se sustentan en los valores y
actitudes esenciales que orientan las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del Instituto:

a. El respeto entre las personas.

b. Laigualdad entre la dignidad propia y la ajena.

c. Lavaloracion del saber y la cultura como tarea fundamental del alumnado.

Del cumplimiento de los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa se derivan las
pautas de conducta basicas que son referentes en la convivencia en el Instituto:

a. Elejercicioy el respeto de los derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa..

b. El cumplimiento de sus respectivas obligaciones.

Son principios esenciales en el ejercicio y cumplimiento de los derechos y obligaciones de los miembros de la
comunidad educativa, regulado por las Normas generales de convivencia y la legislacidén correspondiente los
siguientes:

a. Laaceptacidén del principio de que todo derecho lleva aparejado su correspondiente obligacidn.

b. Elreconocimiento de que el derecho de cada miembro esta limitado por el de los demas,

La comunidad educativa del IES Parque Lineal velara por el cumplimiento de los derechos y obligaciones de

cada sector.

Seccion 12: Del profesorado

Articulo preliminar

1.

Al profesorado del Instituto le son reconocidos con cardcter general los derechos y obligaciones expresados
en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la Reforma de la Funcién Publica, modificada por la Ley
21/2006, de 20 de junio, por la que se modifica la Ley 9/1987, de 12 de junio, de érganos de representacion,
determinacién de las condiciones de trabajo y participacion del personal al servicio de las Administraciones
Publicas, asi como la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico y la normativa

estatal y autondmica especifica que de ella se deriva.

Articulo 76. Derechos del profesorado

1.

Ademas de los derechos reconocidos por la normativa anteriormente indicada, los profesores tienen derecho a:

a. A lalibertad de cdtedra, en el marco de los curriculos correspondientes y las programaciones didacticas
que forman parte del Proyecto educativo del Centro.

b. Al empleo de una metodologia pedagdgica de caracter propio adecuada, teniendo en cuenta las

orientaciones metodoldgicas que la legislacion vigente establece para cada etapa.
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c. A la adopcién de medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia del alumnado, de

acuerdo con lo indicado en los articulos 24 y 25 del Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha, asi como a la Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del Profesorado en Castilla-La
Mancha.

A la plena integracion en la comunidad educativa mediante su participacidon en las actividades
especificas de profesores o generales del centro.

Al desempefio de cargos directivos y cargos propios del funcionamiento de los 6rganos de coordinacién
docente, a elegir y ser elegidos para dichos cargos, en el marco de la legislacion vigente.

A la participacidon en los drganos de gobierno y coordinacién docente asistencia a los claustros de
profesores y a su participacidon en los mismos mediante la expresién de sus opiniones y la emision de su
voto cuando le sea solicitado.

A la participacion en los érganos de coordinacién docente.

A la formacion permanente para el ejercicio de su profesion docente, con las limitaciones que otros
derechos protegidos justifiquen.

A ser informados de aquellas cuestiones que puedan interesarles en relaciéon con su integracion y
actividad en el centro.

A reunirse en las instalaciones del centro y en horario que no afecte la actividad docente, para asuntos
relacionados con su actividad docente y profesional, previo conocimiento de la Direccion.

A utilizar las instalaciones del Centro con las precauciones necesarias en relacidon con su propia
seguridad, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos, siempre en
ejercicio de su labor profesional y previa informacién y acuerdo de la Direccidn.

A constituirse en asociaciones que tengan como fines la mejora de la ensefianza y su perfeccionamiento
y defensa.

A expresarse libremente con respecto a la dignidad del resto de los componentes de la comunidad
educativa.

A ejercer sus competencias en el marco de un clima de convivencia que favorezca el ejercicio de las
funciones que tiene asignadas.

A conocer y a ser informado de los acuerdos y decisiones adoptadas por los érganos de gobierno y de
coordinacion docente, asi como de otros aspectos relacionados con su estatus dentro de la comunidad
educativa.

A disfrutar de las medidas de reconocimiento, apoyo y valoracién del profesorado recogidas en la

normativa vigente.

Articulo 77. Obligaciones del profesorado

1. Ademas de los derechos reconocidos por la normativa indicada, los profesores tienen el deber de:

a.

Cumplir las funciones asignadas en el articulo 91 de la Ley Organica de Educacion, asi como las que
determine la normativa en vigor, de ambito estatal o autondmico.

Conocer y acatar las disposiciones de la legislacion vigente en materia de educacion, especialmente en lo
que respecta a las etapas que imparte y a los ambitos de actuacion propios.

Participar activamente en la planificacidn, desarrollo y evaluacién de las actividades propias de los
organos de gobierno y de coordinacidn docente a los que pertenezca.

Guardar la debida confidencialidad de las circunstancias personales o familiares del alumnado, a cuyo

conocimiento deba tener acceso para una mejor atencién educativa.
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e. Pronunciarse con su opinién y, cuando sea necesario, con su voto en aquellos actos en que su concurso

sea preciso para la adopcion de decisiones, no pudiendo abstenerse en el ejercicio de su funcidn.
Cumplir y hacer cumplir a los alumnos las Normas de Convivencia, Organizacidn y Funcionamiento
establecidas en este documento, durante su relacion con ellos.

Comunicar al Tutor/a correspondiente y al Jefe/a de Estudios, a través del procedimiento que se
establezca, las circunstancias y las medidas correctoras adoptadas en relacion con las conductas
contrarias a las normas de convivencia que se produzcan en el aula, de las que en todo caso quedara
constancia escrita y que se notificaran a la familia.

Atender al alumnado del grupo que tenga asignado en cada periodo cuando éste realice actividades
complementarias o estén efectuando pruebas o examenes y haya alumnos que no participen en ellas o
las hayan finalizado.

Cumplir puntualmente con el horario individual de caracter semanal, con la obligacion de permanecer
en el centro durante dicho horario, ya se trate de sesiones lectivas o complementarias, desarrollando las
tareas propias de la actividad.

Asistir y participar en las actividades relacionadas con sus competencias y funciones, que se programen
fuera de dicho horario individual de caracter semanal, con los limites que marca la legislacion vigente en
materia de dedicacion horaria del profesorado y dentro de una jornada laboral razonable.

Comunicar al Equipo Directivo las ausencias del centro y solicitar los correspondientes permisos y
licencias. Posteriormente deberd presentar la justificacion correspondiente el mismo dia de su
reincorporacion.

Cumplimentar la informacion referente al proceso de evaluacidn del alumnado.

Notificar al Centro los cambios de domicilio, teléfono, etc.

Seccion 22: Del alumnado

Articulo preliminar

1.

Las Leyes Organicas educativas recogen los derechos y obligaciones del alumnado, atendiendo a los siguientes

principios:

a.

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

Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucidn espafiola y el Estatuto de
Autonomia de Castilla-La Mancha, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos en ellos.
Asimismo, los derechos y obligaciones de los alumnos en el marco de los centros docentes quedan

establecidos en los términos que se exponen seguidamente.

Articulo 78. Derechos del alumnado

El alumnado tiene derecho:

1.

o v AW

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

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

A recibir una educacion en valores.

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

Al estudio y a la regulacion de su propio aprendizaje.

A recibir orientacidn educativa y profesional.
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7. A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, y sus convicciones morales e

10.

11.
12,
13.

14.

15.

16.
17.

ideoldgicas, de acuerdo con la Constitucion.

A la proteccidn contra toda agresion fisica o moral.

A acceder a las instalaciones y recursos del centro, participando en el funcionamiento y en la vida del mismo,
de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.

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

A la proteccidn social en el ambito educativo en los casos de infortunio familiar o accidentes.

A la proteccién de datos.

A participar en la organizacidn, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro educativo, en los términos
establecidos en las leyes.

A ser informado de las deliberaciones y acuerdos que se adopten en los drganos de gobierno y de
participacion correspondiente.

A la proteccidn en el ejercicio de los derechos anteriores.

A asociarse en los términos que determine la legislacion correspondiente.

A utilizar las instalaciones del Centro, previo informe de la Direccidn, en horario que no dificulte el buen

funcionamiento del centro y para el ejercicio de las obligaciones recogidas en este documento.

Articulo 79. Obligaciones del alumnado

El alumnado del Instituto, de acuerdo con la normativa vigente, tiene las siguientes obligaciones:

1.
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10.
11.

Respetar los derechos de los demas.

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

Participar activamente en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y complementarias.
Respeto y reconocimiento de la autoridad del profesorado.

Asistir a clase con puntualidad.

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

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

Respetar las Normas de Convivencia, Organizacidon y Funcionamiento del centro educativo, evitando la
impunidad de los transgresores.

Respetar las Normas de Convivencia en el dmbito extraescolar, en relacion con otros miembros de la
comunidad educativa, debiendo responder de las conductas contrarias a dichas normas cuando éstas se
produzcan fuera del centro y estén relacionadas con la actividad educativa dentro del mismo, siempre que no
medie responsabilidad penal por dichas conductas. Dichas conductas se pondrdn en conocimiento de las
autoridades u organismos responsables de su correccidn.

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

Notificar al Centro los cambios de domicilio, teléfono, etc.

Articulo 80. Derecho de no asistencia a clase por decisién colectiva o huelga del alumnado
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Segun la normativa vigente, la no asistencia a clase por decisiones colectivas (es decir, por huelga de
estudiantes) del alumnado a partir de 32 de ESO recibira la consideracion de justificada y no sera objeto de
sancidn, al no tener consideracién de falta de conducta, siempre que cumpla las siguientes condiciones:

a. Ser el resultado del ejercicio del derecho de reunidn.

b. Ser comunicadas previamente a la Direccion del centro.

De la disposicion legal anterior se deriva la prohibicién de inasistencia a clase por decision colectiva para el
alumnado de 12 y 22 de ESO, es decir, no se les reconoce el derecho a la huelga. Su ausencia durante la
jornada de huelga de estudiantes sera considerada como falta no justificada.

La realizacién de una huelga de estudiantes tendra que ser notificada a la Direccidn del centro 48 horas antes
de su realizacién. Cada delegado expondra a su clase los motivos de la huelga. Podra realizarse una Junta de
delegados con fines informativos previa solicitud a la Direccion del centro para su autorizacidn. Cualquiera de
estas circunstancias servira para comunicar por escrito a la Direccion la decision colectiva tomada.

La participacion en la inasistencia a clase por decisién colectiva o huelga de estudiantes en los términos y
condiciones anteriores sera totalmente libre. De este modo el alumnado con la inasistencia a clase por
decision colectiva tendrd derecho a secundarla o a asistir a clase.

A los padres de los alumnos y al AMPA, se les notificard, para su informacién, a través de EducamosCLM u
otros medios la convocatoria de huelga de estudiantes.

En ningun caso se podran poner intencionadamente exdmenes un dia de huelga de estudiantes si ésta se
conoce con antelacion. Si el examen estaba previsto con antelacion a la convocatoria de huelga de
estudiantes, éste no se modificara, salvo que el profesor lo estime oportuno.

Los alumnos que, en el ejercicio de su derecho, decidan asistir a clase durante la jornada de huelga de
estudiantes continuaran con la actividad lectiva normal y no estardn autorizados a salir del centro, con
independencia del nimero de asistentes a clase de su grupo.

La inasistencia a clase por decision colectiva o huelga de estudiantes, en caso de ser menores de edad, debera

ser autorizada por escrito por los padres o tutores del alumno. Este entregara la autorizacidn al Tutor/a.

Seccion 32: Del alumnado usuario del transporte escolar

Articulo 81. Derechos de los usuarios

1.
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A la informacién sobre la normativa vigente del transporte escolar.

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

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

A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.

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

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

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

A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por motivos justificados,

o la inexistencia de ésta.

Articulo 82. Obligaciones de los usuarios

Los usuarios del servicio del transporte escolar tienen el deber de:

1.

Observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.
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Hacer un buen uso del autobus, dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se mantenga limpio.
Permanecer sentado durante el viaje.

Ser puntuales en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.

Obediencia y atencion a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.

Cumplir durante el viaje las Normas de Convivencia, Organizacidn y Funcionamiento del Centro.

Entrar y salir con orden del autobus.

Solidaridad y ayuda con sus compafieros.

Seccidn 42, De las familias

Articulo preliminar

1.

La normativa educativa vigente trata la materia de derechos y obligaciones de los padres o tutores en los

términos que se expresan a continuacion.

Articulo 83. Derechos de las familias

Las familias tienen derecho:

1.

w

o

N

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

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

A que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones, respetando el
caracter privativo de las mismas y las limitaciones existentes para proporcionar dicha formacion, dada la
infinitud potencial de la misma.

A estar informados sobre el proceso del aprendizaje e integracion socioeducativa de sus hijos en los términos
gue marca la legislacion vigente.

A participar en el proceso de ensefianza aprendizaje de sus hijos.

A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro educativo, en los términos
establecidos en las leyes.

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

A ser informado de las deliberaciones y acuerdos que se adopten en los drganos de gobierno y de

participacion correspondiente.

Ademas, se le reconoce:

9.

El derecho de Asociacién en los términos que determine la legislacion correspondiente.

10. El derecho de utilizacién de las instalaciones del Centro, previo informe de la Direccidn, en horario que no

dificulte el buen funcionamiento del centro y para el ejercicio de las obligaciones recogidas en este

documento.

Articulo 84. Obligaciones de las familias

Las familias y tutores legales del alumnado tienen la obligacién de:

1.

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

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

Estimularlos para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
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10.

11.

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

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

Comunicar las circunstancias personales de sus hijos para facilitar una mejor atencién educativa.

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

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

Notificar al Centro los cambios de domicilio, teléfono, etc.

Comunicar de forma documentada las circunstancias familiares resultantes de un proceso de separacién o
divorcio, para facilitar el derecho a la informacion de los progenitores, asi como las sentencias judiciales que
afecten a estos derechos y obligaciones.

Conocer la plataforma digital utilizada para la comunicacién con las familias.

Seccion 52: Del personal de Administracion y Servicios

Articulo preliminar

1.

El personal funcionario de administracion y servicios del centro se regira por los derechos y obligaciones
establecidos con caracter general por Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la Reforma de la Funcién
Publica, modificada por la Ley 21/2006, de 20 de junio, por la que se modifica la Ley 9/1987, de 12 de junio,
de drganos de representacion, determinacion de las condiciones de trabajo y participacién del personal al
servicio de las Administraciones Publicas. Asi como la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bésico del
Empleado Publico y la normativa estatal y autondmica especifica que de ella se deriva.

El personal laboral de administracion y servicios se regira por los derechos y obligaciones recogidos en el VII
Convenio Colectivo para el Personal Laboral al servicio de la Administracién de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha o Convenios Colectivos posteriores.

Ademas, como miembros de la comunidad educativa, tienen los derechos y obligaciones comunes a los

mismos asi como los que se expresan a continuacion.

Articulo 85. Derechos del personal de administracién y servicios

1.

Conocer el proyecto educativo del Instituto, asi como el resto de los documentos institucionales y participar
en su elaboracién.

Como parte de la comunidad educativa, que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no
pudiendo ser objeto en ningln caso de tratos vejatorios o degradantes por parte de ningiin miembro de dicha
comunidad.

Como parte de la comunidad educativa, que se respeten sus convicciones religiosas, morales e ideoldgicas, asi
como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

Participar en la vida y en los drganos colegiados del Centro (Consejo Escolar) tanto como miembro electo o
elector.

Conocer, mediante sus representantes en el Consejo Escolar, las actas del Consejo Escolar y cualquier otra
documentacion administrativa que les afecte, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la
intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacion académica.

Ejercer libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y

el respeto que merecen.
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7.
8.
9.

Manifestar su discrepancia respecto a las decisiones que les afecten.

Trabajar en las condiciones de salud y seguridad legalmente establecidas.

Reunirse en el Centro para actividades relacionadas con sus obligaciones y derechos laborales o profesionales,

sin alterar el funcionamiento general del centro y previa notificacion y acuerdo de la Direccion.

10. Reclamar ante los érganos del gobierno del Instituto o ante el drgano competente de la Delegacidn provincial

de la Consejeria de Educacion y Ciencia, cuando considere que sus derechos han sido conculcados o impedido

el ejercicio efectivo de los mismos.

11. Recibir la informacion que le afecte laboral y profesionalmente.

Articulo 86. Obligaciones del personal de administracidn y servicios

1.
2.

o v kW

Como miembros de la comunidad educativa, aceptar y cumplir el presente documento.

Respetar la integridad fisica y moral asi como la dignidad personal de todos los miembros de la comunidad

educativa, no pudiendo hacer objeto a ninguno de ellos de tratos vejatorios y/o degradantes.
Notificar al Centro los cambios de domicilio, teléfono, etc.

Asistir puntualmente a las reuniones de los drganos colegiados de los que formen parte.
Contribuir a preservar un ambiente de trabajo que garantice la salud y seguridad de los demas.

Colaborar con la Direccidn en el cumplimiento de las Normas de convivencia organizacion y convivencia.

50



IES Parque Lineal
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Castilla-La Mancha V5.2 - Junio 2025 LS. Pargue Linca™ oo =g

Capitulo 6: MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Las medidas disciplinarias tienen como funcion esencial regular la convivencia en el centro y sancionar las
conductas que atentan contra ella. Para ello se proponen medidas educativas que, desde la prevencion o desde la
correccion, eviten o corrijan conductas contrarias o gravemente perjudiciales a las Normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento del centro y del aula.. También se incluye una tipificacion de estas conductas.

Seccion 12: Medidas preventivas

Articulo 87. Definiciéon de medida preventiva
1. Se entiende por medida preventiva de conductas problematicas toda aquella encaminada a evitar

anticipadamente cualquier situacion de riesgo asociada a dicho comportamiento.

Articulo 88. Medidas preventivas generales
I. PREVIAS AL COMIENZO DE CURSO

1. Coordinacion con los Colegios de procedencia de Primaria. Utilizar su experiencia y el conocimiento de los
alumnos para organizar los grupos de 12 de ESO.

2. Distribuir los alumnos repetidores y disruptivos de forma equitativa entre todos los grupos, evitando
concentrarlos en alguno de ellos.

3. Evitar que coincidan en el mismo grupo alumnos cuya interrelacidon pueda ser motivo de conflicto o rechazo.
Asignar las materias optativas condicionando la eleccién del alumnado a los criterios anteriores u otros de
tipo organizativo y/o pedagdgico.

Il. AL COMIENZO DEL CURSO

1. Favorecer el conocimiento e integracion de todo el alumnado mediante la Jornada de acogida de acuerdo con
el Plan de Acogida del Instituto.

2. Informar al alumnado a través de las tutorias de las normas basicas de convivencia, asi como a las familias de
su disponibilidad a través de la pagina web del centro.

3. Elaborar de forma conjunta las normas basicas de convivencia en el aula, haciéndolas publicas y visibles y
asegurando un compromiso de acatamiento al respecto.

4. Distribuir y colocar al alumnado en el aula de forma que favorezca el trabajo y se evite el conflicto.

5. Identificar al alumnado con problemas de conducta y de aceptacidon de las normas escolares con el fin de
adoptar las medidas necesarias dirigidas a corregir este comportamiento.

Ill. DURANTE EL CURSO
A través de la tutoria

1. Realizar actividades y técnicas que favorezcan la integracion y el respeto entre todos los alumnos.

2. Dedicar algunas sesiones de tutoria a reflexionar sobre la utilidad de las normas de convivencia del aula y
evaluar su adecuacién y cumplimiento.

Detectar casos de rechazo o de maltrato entre iguales y establecer medidas para su correccion.
Vigilar las ausencias injustificadas y los casos de absentismo e iniciar el Protocolo de Absentismo en los casos
graves no corregidos.

5. Fomentar las interacciones positivas entre el alumnado tanto en lo que respecta al proceso de aprendizaje

como a nivel convivencial.
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6. Informar, con el asesoramiento del responsable de la orientacién educativa, al profesorado del grupo sobre
las circunstancias y caracteristicas académicas del alumnado de escolarizacién tardia y fuera de plazo.
A través de la practica docente
1. Favorecer el didlogo para conocer mejor al alumnado y poder escuchar y detectar sus problemas.
2. Mantener el compromiso de acatamiento de las normas que el grupo consensud al comienzo de curso. No
pasar por alto su incumplimiento.
Mantener el aula limpia, ordenada y, a ser posible, decorada. El ambiente acogedor favorece la convivencia.
4. Controlar y vigilar los pasillos y patios de recreo durante las guardias. El alumno debe notar la presencia del
profesor para mejorar su comportamiento y evitar perturbaciones o conflictos.
5. Observar al alumnado durante el proceso educativo con el fin de detectar posibles casos de marginacién,
aislamiento, acoso o agresividad entre ellos.
6. Coordinacion e intercambio de informacion entre los profesores de cada grupo para detectar estos problemas
y tomar decisiones consensuadas entre todos. Unificar los criterios de actuacidn.
A través de las familias
1. Proporcionar y recabar cuanta informacion sea util para facilitar la integracién en el grupo y la convivencia en
el centro.
2. Fomentar el apoyo a la labor del profesorado no sélo en cuanto a su labor docente sino también en lo relativo
a la prevencidn y correccion de conductas problematicas.
Conocer y colaborar en el cumplimiento de las Normas por parte del alumnado.
Realizar aportaciones que mejoren la convivencia en el Instituto.

Mantener entrevistas y contactos con cierta periodicidad.
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En su caso, con alumnado que presente dificultades en el cumplimiento de las normas (alumnado disruptivo),
suscribir compromisos de convivencia y colaboracién entre el Instituto y la familia para aplicar medidas
tendentes a mejorar la conducta del mismo, tanto en horario escolar como en el tiempo extraescolar.

A través de Jefatura de Estudios y el Departamento de Orientacion

En el caso de alumnado de incorporacion tardia:

1. Recabar los datos relevantes sobre el alumno, su historial escolar y los motivos de su incorporacion tardia
junto a otros aspectos de interés para el proceso educativo del mismo, con la colaboracién de la familia o
tutores legales.

2. Informar sobre las normas de convivencia del centro y su cumplimiento junto a otros aspectos basicos de la
organizacion y funcionamiento del mismo.

3. Realizar una entrevista inicial con el Jefe/a de Estudios y el responsable de orientacion educativa, si procede.

4. Asignarle grupo segun los criterios establecidos al respecto condicionados por la organizacion de los mismos.

5. Informar de la incorporacidn al Tutor del grupo y al profesorado del mismo.

6. Establecer medidas complementarias como la incorporaciéon gradual al centro, con el fin de facilitar la

integracion escolar cuando las circunstancias particulares del alumno asi lo aconsejen.

Articulo 89. Conductas susceptibles de ser corregidas
1. Las medidas expuestas en este capitulo se refieren a conductas que alteran la convivencia en el centro y, por
tanto, deben ser corregidas.
2. Las conductas susceptibles de ser corregidas son aquellas que vulneran lo establecido en las Normas de
convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y del aula o atentan contra la convivencia cuando son
realizadas:

a. Dentro del recinto escolar.
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b. Durante la realizacién de actividades complementarias y extracurriculares.
c. Enelusodelos servicios complementarios del centro.

3. Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o
directamente relacionadas con la actividad escolar, siempre que no medie responsabilidad penal por las
mismas. Dichas conductas se pondran en conocimiento de las autoridades u organismos responsables de su

correccion.

Articulo 90. El compromiso de convivencia

1. El compromiso de convivencia es un acuerdo, aceptado por las partes de forma oral o escrita, por el cual las
familias o los representantes legales del alumnado se comprometen ante el Tutor/a del mismo a colaborar en
la mejora de su conducta mediante un compromiso firme de aceptacién de las normas, indicaciones o
medidas correctoras adoptadas por el Centro, con el asesoramiento del Departamento de Orientacién vy el
conocimiento y apoyo del Equipo Directivo y, en su caso, de la Junta de Profesorado del grupo.

2. El compromiso de convivencia podra expresarse en un documento escrito firmado por las partes, segln el
modelo aportado por el Centro.

3. El proceso de cambio o rectificacion que implica el desarrollo del compromiso de convivencia serd
supervisado por el Tutor/a, con el apoyo del Departamento de Orientacién y el conocimiento de la Jefatura de
Estudios.

4. Lla aceptacion sincera del compromiso de convivencia por el alumno y su familia o representantes legales no
exime del cumplimiento de las medidas correctoras aplicables ante la conducta objeto de sancién pero si

podra ser considerada como circunstancia atenuante.

Seccion 22: Conductas que alteran la convivencia y medidas correctoras

Articulo preliminar
Se consideran conductas del alumnado que alteran la convivencia, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 3/2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha, en su Titulo Ill, Capitulo II:

1. Conductas contrarias a la convivencia escolar.

2. Conductas gravemente perjudiciales a la convivencia escolar.

Articulo 91. Definiciéon de medida correctora
1. Maedida correctora de una conducta que altera la convivencia es la que se impone con el fin de enmendar
dicho comportamiento, una vez producido.
2. Las medidas correctoras deben cumplir tres premisas fundamentales:
a. La medida correctora debe contribuir a reparar el dafo social causado.
b. Debe ser educativa, ensefiando que no debe darse esa conducta en sociedad.

c. Debe ser inmediata para que exista relacidon de causa-efecto.

Apartado 1. De las conductas contrarias a las Normas de Convivencia y su correccion

Articulo 92. Definicién de conductas contrarias
1. Se entiende como conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento aquellas
que afectan a la convivencia del centro y que estan tipificadas en los supuestos que se indican en el siguiente

apartado, incluyéndose las consideradas por el centro en el marco de su autonomia.
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Articulo 93. Conductas contrarias a las Normas de convivencia

1. Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento las siguientes:

a.
b.

Las faltas injustificadas de puntualidad o de asistencia a clase.

La incorreccion o desconsideraciéon hacia el profesorado o cualquier otro miembro de la comunidad
educativa.

Los actos de indisciplina contra el profesorado o cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

La interrupcidon del normal desarrollo de las clases, incluyendo aquellas conductas que impiden o
dificultan el estudio a los compafieros o el ejercicio de la actividad docente.

Falta de colaboracidon o negativa sistematica al esfuerzo requerido para el aprendizaje, a traer el material
adecuado y, en general, negarse a seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.
Ocultacién, negativa sistematica o desinterés para trasladar a la familia o tutores legales la informacién
facilitada por el Centro y/o el Tutor/a.

La alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro o de actos académicos en general.
Incumplir las Normas de convivencia del aula y las Normas generales de convivencia del Instituto.

Incitar o estimular a la comisidn de faltas contrarias a las Normas de convivencia.

El deterioro causado intencionadamente por la utilizacidn incorrecta o descuidada de las dependencias
del centro o de su material, o del material de cualquier miembro de la comunidad educativa.

El deterioro de las condiciones de higiene y limpieza del Centro.

Pequefios hurtos al alumnado, profesorado o, en general, a cualquier otro miembro de la comunidad
educativa.

Agresiones leves esporadicas y no premeditadas.

Abandonar el Centro sin permiso, excepto si el alumno/a es mayor de edad.

Otras que se consideren en su momento y se incluyan como anexo a las presentes Normas de

convivencia.

2. Llas conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, no tendran

consideracion de gravemente perjudiciales salvo en el caso de reiteracion de las mismas.

3. Si, pese a la aplicacion de las medidas correctoras, persiste la conducta por parte del alumno, el

procedimiento sancionador a seguir en el caso de conducta reiterada sera:

a.

Primer paso: Cuando se produzca una conducta de este tipo, el profesor correspondiente amonestara
por escrito al alumno mediante el parte disciplinario oportuno y aplicara una de las medidas correctoras
previstas en las NCOF del centro. En este caso, como es preceptivo, el profesor oira al alumno e
informara a la familia. Se comunicara igualmente a Jefatura de Estudios para su registro en el sistema
Delphos.

Segundo paso: Dicho profesor comunicard esta circunstancia a Jefatura de Estudios y al Tutor/a para su
conocimiento y seguimiento. De esta forma el Tutor/a podrd detectar la situacion de reiteracion y
comunicarlo al Equipo Directivo.

Tercer paso: En el momento en que el alumno acumule cuatro amonestaciones el Tutor/a propondra a la
Direccion la consideracion de conducta gravemente perjudicial por reiteracion y la aplicacion de la
medida correctora consistente en la suspension del derecho de asistencia al centro por los dias lectivos

gue se determinen.

4. Se considera reiteracidon la repeticion de conductas contrarias a la convivencia en las que las medidas

correctoras no han surtido efecto y se concreta en la acumulacién de cuatro amonestaciones mediante el

correspondiente parte disciplinario, lo que implica:
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a. La consideracién de la misma como conducta gravemente perjudicial para la convivencia.
b. La aplicacién de la medida correctora consistente en suspension del derecho de asistencia al centro por
los dias lectivos que determine el Director/a, oidas las partes.
5. Las conductas contrarias a las Normas de convivencia se sancionaran mediante el correspondiente parte
disciplinario de notificacidn de incidencias, segiin modelo disponible en la Jefatura de Estudios, con el fin de
gue queden constancia escrita de las mismas, sirva de vehiculo de comunicacion a las familias e informe al

Tutor/a y al Jefe/a de Estudios de dichas conductas y de las medidas correctoras adoptadas.

Articulo 94. Criterios generales de aplicacion de las medidas educativas correctoras de conductas contrarias a la
convivencia
1. Tal como refleja el Articulo 24 del Decreto 3/2008, las medidas correctoras que se adoptaran con caracter
general se ajustaran a la tipificacion de conductas expresada en dicha normativa. No obstante, se incluiran las
medidas que, respetando la normativa vigente, matizan y graduan las previstas en ella y seran, entre otras, las

siguientes:

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS

1.1. Amonestacion oral.

1.2. Comunicacion inmediata a la familia.
1.3. Declaracion del alumno ante el profesor.
1.4.

Apercibimiento por escrito.

Comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios para la aplicacion de

1.5. :
medidas correctoras.
1.6. Mediacion / Compromiso escrito de rectificacion.
1.7. La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.
1. nduct ntrari L . ~ . e s
CT duc a.s °°_ arias 1.8 Reparacion del dafo causado o pago de la misma y restitucion de lo
nvivenci .8. .
alaco encia sustraido.
Sustitucion del recreo por una actividad correctora de la conducta
1.9 sancionada o por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
b conservacion de algin espacio del centro, bajo la supervision del Equipo
Directivo.
El desarrollo de las actividades escolares fuera de clase, en un espacio
1.10 distinto al aula de grupo habitual, en su horario lectivo y bajo el control del

profesorado de guardia o del que determine el Equipo Directivo en funcién
de la disponibilidad horaria del Instituto.

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
1.11 alumnado, por un tiempo no superior a una semana y la aceptacion de los

padres, madres o tutores legales del alumno o alumna.
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En todos los casos sera preceptivo el tramite de audiencia del alumno, la constancia escrita de las medidas

adoptadas y su notificacién a la familia, asi como informar al Tutor/a de la incidencia.

Articulo 95. Tipificacion de las conductas contrarias a las Normas de convivencia, medidas correctoras, responsables
de su aplicacién y condiciones
1. La decision de la medida correctora a aplicar corresponde al profesorado y en determinados casos al Tutor/a,
por delegacion de la Direccion. Se reconoce, tal como indica la normativa, la potestad del profesorado para
imponer medidas correctoras y la obligacion de su acatamiento por parte del alumnado, teniendo en cuenta
las garantias establecidas por estas Normas y la legislacidn vigente.
2. las medidas correctoras ante conductas contrarias a las Normas de convivencia son inmediatamente

ejecutivas y no seran objeto de ulterior recurso.

Apartado 2. De las conductas gravemente perjudiciales a las Normas de Convivencia y su correccion

Articulo 96. Definicidon de conducta gravemente perjudicial para la convivencia

1. Se considera conducta gravemente perjudicial para la convivencia a toda aquella que ofende o agrede
gravemente a las personas al ser sometidas a situaciones de vejacion, acoso o violencia, la que implica
reiteracion en el incumplimiento de las Normas de convivencia o deterioro deliberado del material e
instalaciones del Instituto, entre otros comportamientos delictivos.

2. Sin perjuicio de lo dispuesto en la normativa vigente, se aplicara el principio de “tolerancia cero ante la
violencia” ante estas conductas, una vez conocidas y contrastadas suficientemente y oidas las personas
implicadas en el conflicto. En todo caso se protegera al agredido y se aplicardn al agresor las medidas

disciplinarias correspondientes con rigor y rapidez.

Articulo 97. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Instituto las siguientes:

1. Actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del aula del centro o de
actos académicos en general.

2. La falta de respeto a la integridad y dignidad personal y, en general, las injurias u ofensas graves contra
cualquier miembro de la comunidad educativa o la incitacidn a las mismas.

Las amenazas o coacciones y, en general, el acoso o la violencia contra personas.

4. Llas actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa. Introducir y consumir alcohol y/o drogas en el centro educativo, siendo esto Ultimo objeto de
delito.

5. La introduccién en el Centro de objetos y sustancias peligrosas o perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa.

6. 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.

7. La suplantacion de identidad, en actos de la vida docente y la falsificacién o sustracciéon de pruebas de
evaluacién, documentos y material académico, incluyéndose en esta circunstancia el copiar en los exdmenes,

controles o pruebas de evaluacion, sin perjuicio de las consecuencias académicas de la misma.
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10.
11.

12.

13.
14.

Los daios o el deterioro grave, causados intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o
de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

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

La incitacion o estimulo a la comisidn de una falta gravemente perjudicial para la convivencia.

La utilizacion de teléfonos moviles en el centro por parte de alumnado de ESO y CFGB esta terminantemente
prohibida. El alumnado de Bachillerato y CFGS tiene prohibida su utilizacion en el aula excepto en los casos de
uso DIDACTICO, siempre bajo la supervision del profesorado responsable. De no ser asi, el alumnado debera
mantenerlos en todo momento apagados y en un lugar no visible, ya que no podran ser utilizados con fin
alguno (Articulo 92, apartado g).

Las conductas tipificadas como contrarias a las Normas de convivencia del Instituto recogidas en el Articulo
correspondiente, si concurren circunstancias de colectividad o publicidad intencionada.

La reiteracidn de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Articulo 98. Criterios generales de aplicacion de las medidas educativas correctoras en el caso de conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS

2. Conductas gravemente
perjudiciales para la Resarcimiento de los dafios ocasionados, reparando el dafio

convivencia producido o haciéndose cargo del coste econédmico de su

21 Comparecencia inmediata ante el Director/a para la aplicacién
de medidas correctoras.

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no
2.2. lectivo del alumnado, por un tiempo superior a una semana e

inferior a un mes.

La suspension del derecho a participar en determinadas
2.3. actividades extracurriculares o complementarias durante un

periodo no superior a un mes.

2.4. reparacién, restituyendo lo sustraido, o compensando de
cualquier otra forma el dafio causado de forma imprudente o

intencionada.

Suspension temporal de la asistencia al Instituto, realizando
25 tareas educativas fuera del Centro especificadas en un Plan de
trabajo, por un periodo no superior a 15 dias lectivos, en los

términos que establece la legislacidn vigente.

2.6. Cambio de grupo o clase.
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Cambio de Instituto, cuando existan graves problemas de
convivencia u otras causas de caracter educativo relacionadas
2.7. con un determinado entorno que esté afectando gravemente a
su normal proceso de escolarizacion y de aprendizaje o

cualquier otra circunstancia grave.

En todos los casos sera preceptivo el tramite de audiencia del alumno, la constancia escrita de las medidas

adoptadas y su notificacién a la familia, asi como informar al Tutor/a de la incidencia.

Articulo 99. Tipificacion de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, medidas correctoras,
responsable de la decision y condiciones
1. La decision de la medida correctora a aplicar corresponde a la Direccién, conocidos los hechos, oidas las

partes y teniendo en cuenta las garantias establecidas por estas Normas y la legislacion vigente.

Articulo 100. La aplicacion de las medidas correctoras en el caso de conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia escolar se regira por las siguientes condiciones:

1. La decisién de la medida a aplicar corresponde a la Direccién del Instituto, una vez conocidas las
circunstancias.

2. Es preceptivo el tramite de audiencia al alumno y a las familias o representantes legales de los mismos, con
levantamiento de acta, en presencia del Tutor/a y con conocimiento de Jefatura de Estudios.

Las medidas correctoras son inmediatamente ejecutivas.

4. Las conductas prescriben en un plazo de tres meses desde su comision.

En el caso de que la medida implique el cambio de centro, éste serd propuesto por el Director/a al
responsable de la Delegacidn provincial de educacion y Ciencia de Albacete esta medida, quien resolverd si
procede. Contra la resolucion definitiva podra interponerse recurso de alzada en el plazo de un mes ante la
persona responsable de la Consejeria que la dicto.

6. Cuando las conductas puedan ser constitutivas de delitos o faltas perseguibles penalmente, la Direccion del
Instituto las comunicara a la Delegacidon Provincial de Educacidon y Ciencia de Albacete u érgano superior y, en
su caso, al Ministerio Fiscal, sin que ello suponga la paralizacion de las medidas correctoras aplicables siempre
que no interfieran en la via penal.

7. La mediacién o el compromiso de rectificacion de conducta no se aplicaran en el caso de las conductas 3, 4, 5,
6,9,10y 11.

Apartado 3. De la proporcionalidad de las conductas y las medidas correctoras especificas

Articulo 101. Principios generales de aplicacion de las medidas correctoras

1. Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las
circunstancias personales, familiares y sociales, sin perjuicio de la igualdad ante la ley.

2. 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 rectificacién de conducta, de reparacién y de compensacidn
del dafio causado mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable en

la comunidad y en el centro.
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3. No 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 educacién y, en el caso de la educacion
obligatoria, de su derecho a la escolaridad.

5. No obstante lo anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en la normativa vigente
(Articulos 25 y 26 del decreto 3/2008, de 08/01/2008), se podra imponer como medida correctora la
realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo lectivo
correspondiente.

6. Las medidas correctoras pertinentes se aplicaran cuando las partes implicadas en el proceso de mediacion o
alguna de ellas interrumpan este proceso o incumplan los Pactos de Reparacién y/o Reconciliacién suscritos.

7. Las medidas correctoras se impondran ante las conductas que afecten a la convivencia (conductas contrarias a

las Normas de convivencia). Las conductas de caracter académico relacionadas con el proceso de aprendizaje

contaran con otras medidas contempladas en las correspondientes programaciones diddcticas.

Articulo 102. Realizacion de tareas educativas fuera de clase como medida correctora

1.

El profesor del grupo podra imponer temporalmente, como medida correctora, la realizacién de tareas
educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno que, con su conducta, impida al resto del
alumnado y al profesor ejercer el derecho a la ensefianza y el aprendizaje. Esta medida sélo afectard al
periodo lectivo en que se produzca la conducta sancionada.

La Direccién del Centro organizara la atencion al alumnado que sea objeto de esta medida correctora, de
modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado de guardia o del que determine
el Equipo Directivo en funcién de la disponibilidad horaria del Centro.

El profesor responsable de la clase informard a la Jefatura de Estudios y al Tutor/a del grupo de las
circunstancias que han motivado la adopcidn de la medida correctora, y el profesorado a cargo de la vigilancia
informara igualmente de la conducta mantenida por el alumno durante su custodia. El Tutor/a del grupo
informara a la familia o representantes legales del alumno de lo sucedido.

El Equipo Directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera necesario, otras
medidas, e informard periédicamente de esta circunstancia al Consejo Escolar, a la Inspeccién de Educacién y

a su familia o representantes legales.

Articulo 103. Responsabilidad de los dafios

1.

El alumnado o, en su caso sus tutores legales, que de forma imprudente o intencional cause dafios a las
instalaciones del centro o su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa, queda obligado reponer el material daifado, a reparar el perjuicio causado o a hacerse
cargo del coste econdmico de su reparacidn, con independencia de la aplicacion de otras medidas
correctoras.

El incumplimiento de la anterior obligacidn serd considerado como conducta gravemente perjudicial para la
convivencia.

Quienes sustrajeran bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad educativa deberdn restituir lo
sustraido. Los alumnos y alumnos mayores de edad o, en su caso, las madres, los padres o tutores legales de
los alumnos seran responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las Leyes.

En cualquier caso, el Instituto no se hace responsable del deterioro, sustraccion o robo de los objetos

personales del alumnado.
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Articulo 104. Medidas correctoras especificas

Sin perjuicio de la normativa vigente y de acuerdo con lo indicado en el Decreto 3/2008, de la Convivencia
Escolar en Castilla-La Mancha, cualquiera de los érganos de gobierno del Instituto (Equipo Directivo, Consejo Escolar o
Claustro de Profesorado) podra proponer medidas correctoras especificas no indicadas en estas Normas con el

requisito de su conocimiento previo por la comunidad educativa y su aprobacion posterior.

Apartado 4. Circunstancias atenuantes y agravantes de las conductas que alteran la convivencia

Articulo 105. En consonancia con el principio educativo del Instituto relativo a la “buena educacién”, cuando la
conducta problematica o conflictiva afecte a personas, los causantes de la misma deberan disculparse ante las
personas perjudicadas como primer paso en la correccidn de dicha conducta. Oidas las personas afectadas, podra
considerarse esta circunstancia atenuante de la medida correctora correspondiente. En caso contrario, se considerara

circunstancia agravante.

Articulo 106. Circunstancias atenuantes a tener en cuenta en las medidas correctoras

1. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en cuenta las siguientes circunstancias que
atenuen la gravedad:
a. Elreconocimiento espontaneo y desinteresado de una conducta incorrecta.
b. Laausencia de medidas correctoras previas.
c. La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las actividades del

centro.

d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
e. Lafalta de intencionalidad.
f. La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las condiciones para que ésta

sea posible, y cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

Articulo 107. Circunstancias agravantes a tener en cuenta en las medidas correctoras

1. Los dafios, injurias u ofensas a comparfieros o comparieras de menor edad o de nueva incorporacién, o que
presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas
a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.
Las conductas que impliquen situaciones de acoso e intimidacion entre compafieros: bullying.

3. Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su integridad fisica o moral y
su dignidad.

4. Lla grabacién mediante cualquier medio de situaciones o conductas que alteren la convivencia o que
impliquen situaciones de acoso e intimidacion.

5. La difusién y publicidad de situaciones o conductas que perturben la convivencia en el Instituto, asi como sus
consecuencias, a través de cualquier medio de divulgacion.

6. La utilizacidn de estas conductas con fines de exhibicidn, comerciales o publicitarios.

7. Lasconductas que alteren la convivencia en el Instituto realizadas colectivamente.

8. La premeditacion.

9. Lareincidencia.

10. Las amenazas, la actitud desafiante y el no reconocimiento de la autoridad docente.

11. El maltrato en todas sus variedades.

12. La agresidn fisica o moral.
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13. La violencia en todas sus variedades.

Apartado 5. Prescripcidn y responsabilidad penal de las conductas. Reclamaciones

Articulo 108. Prescripcion de las conductas contrarias a la convivencia y las medidas correctoras

1.

2.

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha
de su comisién.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben en el transcurso de un
plazo de tres meses contando a partir de su comision.

Las medidas correctoras de conductas contrarias y de conductas gravemente perjudiciales prescriben
transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente desde la fecha de su imposicion o desde que el
Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacion.

En el cédmputo de los plazos fijados se excluiran los periodos vacacionales establecidos en el calendario

escolar.

Articulo 109. Responsabilidad penal

La Direccidn del centro comunicard al Ministerio Fiscal y a la Direccion Provincial de Educacion las conductas que

pudieran ser constitutivas de delito o falta que pueda ser perseguida penalmente, sin que ello suponga la paralizacion

de las medidas correctoras aplicables, cuando éstas no interfieran en el proceso penal.

Articulo 110. Reclamaciones

1.

Las sanciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la convivencia no seran objeto de
ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados de acudir ante la Direccidn del
centro o a la Delegacion Provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del Director/a en relacién a las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancias de los
padres, madres o representantes legales del alumnado.

La reclamacién se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la
imposicion de la correccidn, y para su resolucion se convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar
del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la presentacidn de aquella, en la que este
organo de gobierno confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que

considere oportunas.
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Capitulo 7: AUTORIDAD DEL PROFESORADO

La educacion necesita dos pilares: un clima de convivencia positivo dentro del centro y un profesorado

respetado y reconocido socialmente, que goce de la necesaria autoridad para garantizar los altos objetivos finales de la

educacion en las instituciones escolares (Consideraciones previas de la Ley de autoridad del profesorado)

Articulo preliminar

1.

El Director/a, los miembros del Equipo Directivo y el profesorado, en el desempefio de sus funciones
docentes, de gobierno y disciplinarias, tienen el reconocimiento de autoridad publica.

Este reconocimiento se hace en el dmbito de los centros docentes y se extiende a cuantas actividades y
servicios educativos requieran la presencia del profesorado, tal como recoge la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de

autoridad del profesorado.

Articulo 111. Principios generales

Los principios que inspiran la consideracion del profesorado como autoridad, segun la citada Ley, son los siguientes:

1.
2.

El derecho al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra sociedad.

La generacién de un sistema para hacer efectivo el derecho al estudio, de tal manera que el alumnado, en el
ejercicio de las libertades concretas, alcance el desarrollo de la persona en condiciones técnicas y didacticas
adecuadas.

La idea de la escuela como centro de desarrollo y formacién de personas capacitadas socialmente para el
futuro.

El derecho a ensefiar que tiene como protagonista al docente y el deber al aprendizaje que tiene como figura

al alumnado.

Articulo 112. Derechos del profesorado

Al profesorado se le reconocen los siguientes derechos, que completan los indicados en estas Normas:

1.
2.

10.

A la proteccidn juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

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

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

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

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

A la libertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del sistema educativo.
A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el aula y que impidan crear
un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

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

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

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 extracurriculares.
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Articulo 113. Presuncion de veracidad
1. Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias
gozaran de la presuncion de veracidad.
2. Para ello deberadn formalizarse por escrito en el curso de los procedimientos tramitados en relacién con las
conductas que sean contrarias a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales, sin perjuicio de las
pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas por los

presuntos responsables.

Articulo 114. Responsabilidad y reparacion de dafios

1. El alumnado o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen, de forma intencionada o
por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos informaticos, incluido el software, o cualquier
material del centro, quedaran obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econémico de su
reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa in vigilando del Profesorado.

2. Asimismo el alumnado o personas con él relacionadas debera restituir los bienes sustraidos, o reparar
econdmicamente el valor de estos, sin perjuicio de las actuaciones legales que lleven a cabo las personas
afectadas por los mismos o, en su caso, sus tutores legales al ser constitutivos de delito.

Los bienes de los miembros de la comunidad educativa quedan incluidos en la obligacion de restitucidn,
reparacién de dafios o asuncion de sus costes econdmicos por parte del alumnado causante del dafio o, en su
caso, sus tutores legales.

3. En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad serdn responsables civiles

en los términos previstos por la legislacion vigente.

Articulo 115. Agresion fisica o moral

En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la alumno/a o personas con
ellos relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado mediante la peticién de excusas y el reconocimiento
publico de la responsabilidad de los actos.

La concrecion de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por resolucién del Director
del centro educativo publico, en el marco de lo que disponen estas NCOF, teniendo en cuenta las circunstancias

personales, familiares o sociales, la edad del alumno o alumna y la naturaleza de los hechos.

Articulo 116. llicito penal

La persona titular de la direccidén del centro educativo publico comunicard, simultdneamente, al Ministerio
Fiscal y a los Servicios Periféricos competentes en materia de educacién, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo
de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la imposicidn de correcciones o de la adopcidn de las

medidas cautelares oportunas.

Articulo 117. Asistencia juridica
1. La Consejeria con competencias en materia de educacion proporcionara asistencia juridica al profesorado que
preste servicios en los centros educativos publicos dependientes de ésta en los términos establecidos en la
Ley 4/2003, de 27 de febrero, de Ordenacién de los Servicios Juridicos de la Administracién de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.
2. La asistencia juridica consistird en la representacion y defensa en juicio, cualesquiera que sean el érganoy el

orden de la jurisdiccién.

63



IES Parque Lineal
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Castilla-La Mancha V5.2 - Junio 2025 LS. Pargue Linca™ oo =g

3. Asimismo, la Consejeria con competencias en materia de educacion adoptara las medidas oportunas para
garantizar al profesorado de los centros educativos publicos dependientes de ésta una adecuada cobertura de
la responsabilidad civil como consecuencia de los hechos que se deriven del ejercicio legitimo de sus

funciones.

Articulo 118. Conductas contrarias a las Normas de convivencia que menoscaban la autoridad del profesorado
1. Completando lo indicado en los articulos 116 y 117 de estas Normas y segln el Decreto 13/2013, de

21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, serdn objeto de medidas correctoras las

conductas contrarias a las Normas de Convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que se

exponen a continuacion y que menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor
profesional docente y que el alumnado realice 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,

de 10 de mayo.

2. Serdn objeto de medidas correctoras la siguientes conductas:

a. Larealizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan o dificulten
el normal desarrollo 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 reiteracidn 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.

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

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

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

por el alumnado.

Articulo 119. Medidas sancionadoras de conductas contrarias a las Normas de convivencia que menoscaban la
autoridad del profesorado
Las medidas sancionadoras establecidas para el caso de conductas contrarias a las Normas de convivencia que
menoscaban la autoridad del profesorado seran las siguientes:
1. La realizacidn de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo minimo
de cinco dias lectivos.
2. 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.
3. 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.
4. Lla realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién del derecho de asistencia al mismo, por
un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias lectivos.

5. El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.
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Articulo 120. Prescripcion de las conductas contrarias a las Normas de convivencia que menoscaban la autoridad del
profesorado

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que
menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su

comision.

Articulo 121. Conductas gravemente atentatorias a las Normas de convivencia que menoscaban la autoridad del
profesorado
1. Ampliando lo establecido en los articulos 120 y 121 de estas Normas y segun el Decreto 13/2013, de

21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, serdn objeto de medidas correctoras las

conductas gravemente atentatorias que se exponen a continuacién y que afecten la autoridad y consideracion

del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente.
2. Serdn objeto de medidas correctoras la siguientes conductas:

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

b. Lainterrupcién reiterada de las clases y actividades educativas.

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

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

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

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

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

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

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

intencionadamente por el alumnado.

Articulo 122. Medidas sancionadoras de conductas gravemente atentatorias a las Normas de convivencia que
menoscaban la autoridad del profesorado
1. Las medidas sancionadoras establecidas para el caso de conductas gravemente atentatorias a las Normas de
convivencia que menoscaban la autoridad del profesorado serdn las siguientes:
a. La realizacién 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.
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b. La suspensiéon del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la falta o en el siguiente
trimestre.

c. El cambio de grupo o clase.

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

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

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

a. El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.

b. La pérdida del derecho a la evaluacién continua.

c. Laexpulsidn del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

3. Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 2 se propondran por la persona titular de la
direccién, en nombre del centro y desvinculando la responsabilidad del profesor, al Director/a Provincial de
Educacién quien resolvera previo informe de la Inspeccién de Educacion.

4. Contra la resolucidn dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad con lo establecido en los
articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 123. Prescripcion de las conductas gravemente atentatorias a las Normas de convivencia que menoscaban
la autoridad del profesorado

Las conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula
gue atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de cuatro meses a contar

desde la fecha de su comisidn.

Articulo 124. Prescripcion de las medidas sancionadoras
1. Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6 prescriben en los siguientes plazos a
contar desde su imposicion:
a. Lasrecogidas en el Articulo 227 prescribiran a los dos meses.
b. Lasrecogidas en el Articulo 230 prescribiran a los cuatro meses.
2. En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos vacacionales

establecidos en el calendario escolar de la provincia.

Articulo 125. Responsabilidad de la adopcion de medidas correctoras
1. Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacién de la persona titular de la direccion, por
cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto de la realizacién de tareas

escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.
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Las medidas educativas correctoras en el resto de supuestos seran adoptadas por la persona titular de la

direccion del centro.

Articulo 126. Eficacia y garantias procedimentales

1.

Para la adopcién de las medidas correctoras previstas en este Decreto, para las conductas gravemente
atentatorias a las Normas de convivencia que menoscaban la autoridad del profesorado, sera preceptivo, en
todo caso, el tramite de audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin
perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares correspondientes. El profesorado responsable de las
tutorias deberd tener conocimiento en todos los casos.

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

ejecutivas.

Articulo 127. Facultades del profesorado

1.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias

gozaran de la presuncion de veracidad.

El profesorado afectado, en funcién de los derechos reconocidos en el articulo 3 de la Ley 3/2012, de 10 de

mayo, podra:

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

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

c. Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro, en el ambito de su responsabilidad familiar y de colaboracién con el centro

educativo.

Articulo 128. Graduacidn de la culpa, responsabilidad y reparacién de dafos

1.

Conforme a lo indicado en estas Normas, el profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad,
podra tener en cuenta, en el momento de proceder a la calificacion y correccion de las conductas lesivas,
circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo previsto en el articulo 20 del Decreto 3/2008, de 8
de enero (graduacion de las medidas correctoras) y en los articulos 129 y 130 de estas Normas.

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

En todo caso, las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de los centros pueden establecer
aquellos casos en los que la reparacion de los dafios causados pueda ser sustituida por la realizacidn de tareas

gue contribuyan a la mejora del centro, de sus actividades y funcionamiento.
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Capitulo 8: MEDIDAS ANTE EL ABSENTISMO ESCOLAR

El absentismo escolar, entendido como el abandono deliberado del proceso educativo por parte de
determinados alumnos, es objeto de preocupacion social. Las causas que originan este comportamiento trascienden en
no pocas ocasiones el dmbito educativo. Pese a ello, el control del absentismo y la prevencion o correccion de las

conductas que lo originan son ejes esenciales de actuacion de la comunidad educativa del Instituto.

Articulo 129. Definicion de absentismo escolar

Se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a clase del alumnado en edad de
escolaridad obligatoria, sin motivo que lo justifique, tal como indica el punto 19, apartado b, de la Orden de
09/03/2007, de la Consejeria de Educacién y Ciencia y de Bienestar Social, por la que se establecen los criterios para la

prevencidn, intervencidon y seguimiento sobre el absentismo escolar.

Articulo 130. Criterios de actuacidn ante situaciones de absentismo escolar

1. La situacion de absentismo escolar a detectar y corregir se refiere al alumnado menor de edad que cursa la
ESO.

2. Las prevencion y, en su caso, correccion de la ausencia habitual e injustificada del alumno requiere la
actuacion coordinada de las administraciones regional y local, de los servicios sociales de la localidad y del
centro educativo.

3. La necesidad de intervenir sobre el alumnado y su contexto requiere la actuacién coordinada de los servicios
sociales basicos y del Instituto mediante planes comunes de actuacion donde deben concretarse las
actuaciones a realizar y las responsabilidades de cada uno. Se trata, por tanto, de una responsabilidad
compartida.

4. Llas actuaciones tendran un caracter esencialmente educativo y no sancionador, sin perjuicio de lo que
indiquen al respecto las Normas de convivencia del Centro.

5. Las actuaciones se pondran en marcha cuando surja la problematica concreta.

Para comprobar el funcionamiento de los planes comunes de actuacidn, se realizara un seguimiento periédico
de sus resultados.

7. La responsabilidad del Centro educativo se concreta en el control riguroso de la asistencia a clase y de la
comunicacion inmediata a las familias o tutores legales de las situaciones irregulares al respecto, asi como la

actuacion coordinada con los servicios sociales basicos si fuera necesario.

Articulo 131. Incorporacion de la prevencidn, intervencion y seguimiento del absentismo escolar en los documentos
curriculares del Instituto

De acuerdo con lo indicado en el apartado 3 del punto 32 de la orden citada, el Instituto incluird como
prioritarios en su Proyecto educativo los objetivos para la prevencion, supervision e intervencion sobre el absentismo
escolar, concretando las actuaciones previstas en la PGA, valoraran sus efectos en el marco de la evaluacidn internay

recogeran las conclusiones en la Memoria Anual.

Articulo 132. Procedimiento de actuacidn en la intervencién y seguimiento del absentismo escolar en el ambito del
Instituto
1. Conocida la situacion de absentismo escolar, el Equipo Directivo, con el asesoramiento del Departamento de

Orientacidén y, en su caso, de los servicios sociales, pondra en marcha las siguientes actuaciones:
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a. El Tutor/a, mediante el control de la asistencia diaria, detectard la situacion de absentismo, la

comunicard a la familia o tutores legales inmediatamente e informard al Equipo Directivo quien, en su
caso, trasladara la informacion al resto de instituciones implicadas.

Mensualmente se revisaran y analizaran las faltas de asistencia del alumnado en las reuniones de
coordinacion de Tutores con presencia del responsable de orientacién educativa y convocadas por el
lefe/a de Estudios. En ellas se valoraran las irregularidades en cuanto a las faltas de asistencia
injustificadas del alumnado, se mencionaran los casos de absentismo detectados, las medidas tomadas
desde la accién tutorial y su grado de efectividad. Se concretaran nuevas medidas al respecto.

De persistir la situacion, el Tutor/a, con el concurso del Equipo Directivo, citara a una entrevista a la
familia o los tutores legales donde se le informara de la apertura del Protocolo de absentismo y las
consecuencias del mismo mediante Acta de comparecencia, donde se hard constar ademas las
alegaciones de la familia o tutores legales con el fin de corregir la situacion.

Una vez abierto el Protocolo de absentismo, el Tutor/a realizara un seguimiento del mismo mediante la
apertura de un Expediente de control de absentismo donde se expliquen las actuaciones realizadas, las
fechas de las mismas, la respuesta del alumnado y su familia y tutores legales, las medidas adoptadas,
etc. Dicho expediente tendra caracter confidencial y sera custodiado por el Tutor hasta finalizar el curso.
Una vez acabado el curso, los expedientes se depositaran en el Departamento de Orientacion para su
custodia definitiva garantizando la confidencialidad de los mismos.

Si no se resuelve la situacidn, el Protocolo abierto seguira su curso, interviniendo el Departamento de
Orientacion del Instituto, que realizard una valoracion personal y escolar del alumnado. Si de ella se
deduce que predominan los factores socio-familiares en la situacion, se solicitara la correspondiente
valoracidn a los servicios sociales.

Tras las anteriores valoraciones, se acordaran entre el Departamento de Orientacidn y los servicios
sociales citados las medidas a tomar, que se concretaran en un Plan de intervencién socioeducativa con
el alumnado y su familia del que seran informados adecuadamente, con conocimiento del Equipo
Directivo y del Tutor del grupo.

La inspeccidon de Educacién serd informada del proceso con el fin de garantizar el cumplimiento de los
derechos y obligaciones del alumnado y las familias implicadas.

El Tutor/a realizard un seguimiento periddico de la situacion de absentismo, en colaboracién con las
familias y los servicios sociales, cuando intervengan, con un plazo fijo inicialmente y variable a partir de

la desaparicion de la situacion.

Para el seguimiento del alumnado que presente una situacion prolongada de absentismo el Instituto solicitara

colaboracién al Ayuntamiento, con comunicacion del Protocolo realizado a los Servicios Sociales de la

localidad y con traslado al Servicio de Inspeccién Educativa..
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Capitulo 9: MEDIDAS ANTE SITUACIONES DE ACOSO
ESCOLAR

La situacion de maltrato entre iguales que puede derivar en acoso escolar, cuando se da, adquiere suficiente
gravedad como para que sea considerada en estas Normas de Convivencia. Esto permite que la comunidad educativa y

el propio centro docente sepan cémo actuar ante estas situaciones.

Articulo preliminar

Para prevenir y actuar ante situaciones de acoso escolar se basard en la normativa vigente y, mas
concretamente, en la Resolucidon de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos

no universitarios de Castilla-La Mancha.

Articulo 133. Definicion de acoso escolar

1. Se entiende por acoso escolar la situacion en la que alumnos o alumnas, individualmente o en grupo, estan
expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas de hostigamiento
intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera que el alumnado acosado esta en situacion
de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar produce un desequilibrio en el alumnado
acosado que le impide salir por si mismo de la situacidn.

2. No hay situacion de acoso cuando se producen agresiones esporadicas entre el alumnado u otras
manifestaciones violentas que no suponen inferioridad de uno de los participantes en el suceso.

3. El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer lugar, porque no se suele
acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo lugar, porque el suceso suele ser conocido por otras
personas, observadores, que no contribuyen con suficiente fuerza a que cese el acoso.

4. Asipues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:

a. Alumnado acosado.
b. Alumnado acosador.
Personas observadoras.

d. Personas que ponen en conocimiento la situacion.

Articulo 134. Formas de acoso escolar

1. Agresiones fisicas:

a. Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden ser empujones,
zancadillas, bofetadas, pufietazos, patadas.

b. Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

2. Agresiones verbales. Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como
pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.

3. Acoso social y psicoldgico. Son las conductas que busquen desequilibrar emocionalmente al alumno acosado
sin agresion fisica o verbal, como pueden ser la exclusion, el aislamiento, la marginacién social, la indiferencia,
la superioridad, el chantaje, la calumnia, miradas de odio.

4. Acoso sexual. Conductas de cardcter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su consentimiento.
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5. Conductas discriminatorias. Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen étnico o
cultural, religidn, opinion.
6. “Ciberacoso”. Cualquier forma de hostigamiento, humillacidn o violacién de la intimidad a través del uso de

tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia moévil, medios y redes sociales.

Articulo 135. Medidas para prevenir y detectar las posibles situaciones de riesgo de aparicion de acoso escolar
I. Medidas de caracter general para prevenir el acoso escolar
1. Seguimiento y realizacion de campafias enfocadas al rechazo de conductas de acoso.
2. Difusion a través de los canales informativos del centro de Guias de recursos educativos para sensibilizar y
concienciar contra los malos tratos en la escuela para el profesorado y para las familias.
3. Elaboracion de un Decdlogo del buen uso de las tecnologias de la comunicacién y redes sociales para
adolescentes.
4. Promocion de la formacién del profesorado y de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.
Impulso del aprendizaje cooperativo en la practica docente y de las buenas practicas relacionadas con la
mejora de la convivencia a través de las Tutorias.
Il. Medidas preventivas a nivel de centro
1. Recogida en el Proyecto Educativo y en la Programacién General Anual de las actuaciones a realizar para
prevenir y detectar las posibles situaciones de riesgo de aparicidon de acoso escolar. En este sentido, dentro de
estas actuaciones podran ser incluidas las siguientes:

a. Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de mediacion, ayuda
entre iguales y resolucién positiva de conflictos.

b. Planificacién y coordinacidn de actuaciones para la prevencion y deteccion de situaciones de riesgo del
acoso escolar, desde la tutoria y areas o materias del curriculo.

c. Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para favorecer la mejora de
la convivencia.

d. Organizacién de actividades colectivas de dinamicas de cohesion de grupo.

e. Fomento la realizacion de actividades que potencien en el conjunto de la comunidad educativa el
sentimiento de pertenencia al centro escolar: excursiones tutoriales, actividades culturales y deportivas,
jornadas de convivencia, etc.

f. Desarrollo de campafias de sensibilizacion, a través de la tutoria, incluyendo la participacién de
determinadas instituciones y entidades.

g. Difusion de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la legislacién vigente en
materia de menores.

2. Gestidn y mejora de la convivencia y prevencion del acoso escolar.

a. En el ejercicio de la autonomia del centro, se podra asignar al profesorado del centro funciones de apoyo
a la convivencia. Entre las funciones a desempefiar por este profesorado se podran incluir:

e (Canalizar y colaborar en la planificacion y desarrollo de las actuaciones de sensibilizacion en
materia de convivencia y prevencion de acoso escolar.

e Participar en la realizacion de tareas de analisis y mejora del clima de convivencia.

e Interveniry colaborar como miembros de la Comisidn de acoso escolar en los casos que la direccién
del centro determine.

e Realizar actuaciones de tutoria individualizada.
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e Formular propuestas de formacidn en materia de convivencia para incluir en el plan de formacion
del centro. Las actuaciones a desarrollar por el profesorado con estas funciones seran coordinadas
por Jefatura de Estudios, con el asesoramiento del responsable de orientacién educativa del centro.

b. La Comision de Convivencia del Consejo Escolar: tiene la responsabilidad de canalizar las iniciativas de
todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar la mejora de la convivencia. Al finalizar el
curso escolar, esta comisidn elaborara un informe, que serd incluido en la Memoria anual del Centro, en
el que se recoja el analisis y seguimiento de las actuaciones realizadas en materia de prevencion,
deteccidn e intervencidn en situaciones de acoso escolar durante el curso escolar.

Apoyo y colaboracidn de otros profesionales, entidades o instituciones para el adecuado desarrollo del plan
de convivencia.

Formacion del profesorado relacionada con la convivencia y el acoso escolar: El centro educativo incluira

dentro de sus respectivos planes de formacién actuaciones dirigidas a dotar al profesorado de recursos y
herramientas para gestionar y promover de forma adecuada la convivencia en las aulas. Entre estas
actuaciones se incluiran:

a. Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y como hacer el seguimiento de las
actuaciones derivadas de la aplicacién del protocolo de acoso escolar.

b. Orientacidn sobre indicadores para la deteccidn e intervencion en situaciones de acoso escolar.

c. Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.

d. Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

e. Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.

f.  Recursos para incorporar a su prdactica docente la prevencion del acoso escolar

Articulo 136. Procedimiento de actuacidn ante situaciones de acoso escolar

En caso de apertura de protocolo de acoso escolar en el centro, se seguirdn en todo momento las

instrucciones que se recogen en la Resolucién 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.

Segun dicha Resolucidn, se seguiran los siguientes pasos:

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable de la Direccidn del

centro educativo constituird una Comisién de acoso escolar lo antes posible, nunca mas tarde de 48 horas.

La Comision de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la Comision de Convivencia del

Consejo escolar y estard integrada por:

a.  Un miembro del equipo directivo.

b. La orientadora o el orientador educativo del centro.

c. Un miembro del equipo docente del centro.

Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo:

a. El responsable de la direccion del centro, a propuesta de la Comisidn de acoso escolar, adoptara las
medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las familias
afectadas. Entre estas medidas se incluirdn:

e Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento de las medidas
de observacion de las zonas de riesgo, acompafiamiento y atencién al alumnado.
e Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacién inicial:

restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento de las medidas de
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vigilancia; sin menoscabo de la aplicacion de las correspondientes medidas recogidas en las normas

de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro.

e Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que se realizardn

desde un enfoque de no inculpacién y entre las que se podra contemplar la realizacion de

entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.

b. Inmediatamente, la Directora o el Director del centro educativo, informara via telefénica y por escrito a

la inspectora o el inspector de educacion de referencia del centro, en adelante Inspeccién educativa, de

los hechos acontecidos, de la constitucion de la Comisién de acoso escolar y de las medidas inmediatas

adoptadas por el centro. Para ello utilizard el modelo incluido en el anexo IV “Constitucién de la

Comision de acoso escolar”.

c. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucidn de la Comisidn de acoso escolar, el responsable

de la direccion del centro, informara a las familias o tutores legales del alumnado implicado,

garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las conclusiones, asi

como de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Esta informacidn se llevara a cabo a través de

una entrevista de la cual se levantara acta.

4. Elaboracion del Plan de actuacion: A propuesta de la Comision de acoso escolar, la persona responsable de la

direccién, elaborara y aplicard un Plan de actuacion del que informard a la Comision de Convivencia del

Consejo escolar y a la Inspeccién educativa. Este plan tendra la siguiente estructura:

A. Recogida y analisis de informacién

A.1.La Comisidn de acoso escolar constituida para este caso concreto recabard informacion de:

a.

g

- 0o o o

> m

Alumnado acosado.

Alumnado acosador.

Alumnado observador.

Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la situacién.

Familias del alumnado implicado.

Profesorado del alumnado implicado.

Companieras y compafieros del alumnado implicado.

Otras u otros profesionales no docentes que tengan contacto con el alumnado implicado:
acompanantes del transporte escolar, monitores de actividades extracurriculares, ordenanzas,
etc.

Otras u otros profesionales externos al centro que tengan relacion con el alumnado implicado:

Trabajadoras o trabajadores sociales, psicdlogas o psicdlogos, etc.

En las entrevistas a realizar en el proceso de recogida de informacidn participaran los miembros de la

Comision de acoso escolar necesarios en funcion de la gravedad y circunstancias de los hechos a

analizar, y se garantizara en todo momento el anonimato de los menores implicados. De las

entrevistas realizadas, los miembros de la Comisién de acoso escolar levantaran el acta

correspondiente.

A.2.la comisién analizara y contrastard la informacidn recibida teniendo en cuenta los siguientes

aspectos:

a.

b.

La correcta aplicacion de las normas de proteccidon de datos y privacidad de la informacién en
Internet por parte del alumnado.

La obtencion de los consentimientos informados para el acceso a dispositivos, informacion
personal relevante, redes sociales o herramientas de comunicacién del alumnado implicado en

los casos que se considere necesario y la gravedad de la situacion lo requiera.
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En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se contemplara la posibilidad de
hacerlo en lugar y tiempo distintos al marco escolar. En todo caso se ha de garantizar la
discrecion y confidencialidad.

La custodia y proteccion de la informacion documental obtenida.

La peticién de asesoramiento a Unidades de Investigacion Tecnoldgica de la Policia o de la
Fiscalia sobre la forma de proceder en los casos que pueda ser necesario, asi como a otros
servicios, entidades o instituciones.

La no contaminacién de los procedimientos administrativos y judiciales que pudieran iniciarse
en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos sexuales, una entrevista a las

implicadas o los implicados podria ser un impedimento.

A.3.Del anadlisis de la informacién recogida se establecera la existencia o no de una situacién acoso

escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles consecuencias, procediendo a la

aplicacién de cuantas medidas se considere necesarias.
B. Medidas

El Plan de actuacién incluira medidas que garanticen un tratamiento individualizado del alumnado

implicado, sin perjuicio de las medidas de caracter disciplinario que, con el procedimiento legal establecido,

se apliquen. Estas medidas deben ir dirigidas a los diferentes implicados:

B.1. Alumnado acosado:

a.
b.
c.
d.

Actuaciones de apoyo y proteccidn expresa o indirecta.

Programa de atencidn y apoyo social.

Tutoria individualizada.

Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencidn de las Consejerias competentes

en materia de familia menores y/o sanidad cuando sea preciso.

B.2. Alumnado acosador:

a.
b.

Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.

Aplicacion de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la mejora de
habilidades sociales, autorregulaciéon de la conducta, el trabajo de las emociones vy
sentimientos, la autocritica y la mejora personal, etc.

Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias competentes

en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

B.3. Comunicante de la situacion:

a.
b.

Garantizar su anonimato en un futuro.

Reconocimiento de la importancia de su actuacion para poder realizar la intervencion.

B.4. Alumnado observador:

a. Sensibilizacion.

b. Programas de habilidades de comunicacién y empatia.

c. Programas de apoyo entre companeros.

d. Circulo de amigos u otros métodos analogos.

e. Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador que haya podido contribuir a la
situacién de acoso.

f.  Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencidn de las Consejerias competentes
en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

B.5. Familias:
a. Orientaciones sobre cdmo ayudar a sus hijas e hijos, tanto si son acosados como acosadores.
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Coordinacién de forma mas estrecha todo el proceso socioeducativo de sus hijas e hijos.
Establecimiento de compromisos con familias.

Informacién sobre posibles apoyos externos y seguimiento de los mismos: servicios de apoyo a
familias, ayuda e intervencion psicoldgica o ayuda médica.

Derivacion y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias competentes

en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.

B.6. Profesionales del centro educativo:

a.
b.

Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cémo hacer el seguimiento.
Orientacidn sobre indicadores de deteccion e intervencion.

Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.

Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.
Impulsar acciones formativas para el profesorado, relacionadas con la convivencia y el acoso
escolar. Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la direccién del centro

podra solicitar asesoramiento a la Inspeccién de Educacion.

C. Conclusiones

El Plan de Actuacion debe incluir un apartado de conclusiones que contemplard, al menos, las siguientes

cuestiones:

C.1. Valoracidn del tipo y gravedad de los hechos analizados.
C.2. Medidas adoptadas:

a.
b.
c.
d.

Medidas de proteccién adoptadas para el alumnado acosado.
Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el alumnado acosador.
Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado observador.

Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los profesionales implicados.

C.3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.

C.4. Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas: La Comisién de Acoso Escolar

incluird en su Plan de Actuacién la previsién de actuaciones a realizar con las diferentes personas o

grupos implicados en el desarrollo del proceso para garantizar el adecuado seguimiento de las

medidas adoptadas.

El Plan de Actuacién sera elaborado en base al modelo del anexo “Plan de actuacion” y sera remitido a la
Inspeccion educativa en un plazo no superior a 30 dias lectivos desde la constitucién de la Comisién de

acoso escolar.

5. Informacion a las familias.

a.

El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con el miembro del

equipo directivo de la Comisidon de acoso escolar, y con el asesoramiento de la orientadora o del

orientador educativo del centro, informaran nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas

acordadas, tanto las de caracter individual llevadas a cabo con el alumnado afectado, como las de

caracter general propuestas para los grupos afectados o el centro en su conjunto. Cuando una de las

medidas a adoptar sea la derivacién a algin servicio o unidad de intervencion de las Consejerias

competentes en materia de proteccion de menores y/o sanidad se informara a la familia del

procedimiento para iniciar la intervencion.
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b. A las familias del alumnado agresor se les informara expresamente, ademads, de las consecuencias que
pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso de reiteracion de conductas
constitutivas de acoso escolar. De esta informacion quedara constancia por escrito a través de un acta.

6. Derivacidn a otras instancias.

a. La Inspeccidon de Educacién, de acuerdo con la informacidn facilitada por la Direcciéon del centro,
evaluara el caso y propondra a la Directora o al Director Provincial de Educacién, Cultura y Deportes
correspondiente el traslado de los hechos a la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los mismos asi
lo requiera.

b. No obstante, debera tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea menor de catorce afios,
no les es exigible responsabilidad penal. Estos casos deberan ponerse en conocimiento de la Consejeria
competente en materia de proteccién de menores.

c. Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio Fiscal o cualquier otra
Institucién legalmente competente. De estas actuaciones deberd quedar constancia documental en el
centro.

7. Evaluaciéon y seguimiento.

a. La Directora o el Director del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informara
oportunamente de los resultados de dicha evaluacién a las familias implicadas y a la Comision de
Convivencia del Consejo escolar del centro.

b. La Direccidn del centro es la competente para la adopcién de las medidas, y se responsabilizard de
informar periddicamente a la Inspeccion educativa y al Consejo escolar del grado de cumplimiento de las

mismas y de la situacion escolar del alumnado implicado.

Articulo 137. Canales de comunicacion sobre cuestiones relacionadas con la convivencia escolar
1. Canales de comunicacion directa:

a. Tutor/a del grupo. Cualquier incidencia detectada sobre la convivencia escolar debera ser
comunicada al Tutor/a del grupo correspondiente, quien lo trasladard a Jefatura de Estudios vy al
responsable de la orientacion educativa para acordar las medidas pertinentes.

b. Profesorado de confianza. Las incidencias relacionadas con la convivencia, tanto a nivel individual
como colectivo, podrdn ser comunicadas a un profesor de su confianza, quien lo comunicara al Tutor
correspondiente o, en su caso, a Jefatura de Estudios y al responsable de la orientacion educativa.

c. Responsable de la orientacion educativa. De forma directa, el alumnado se podra poner en contacto
con el responsable de la orientacion educativa para comunicar cualquier incidencia o situacion
personal que afecte a la convivencia en el Instituto con el fin de proporcionar ayuda psicopedagdgica
al mismo.

d. Equipo Directivo. Cualquier miembro del equipo directivo podra ser informado a titulo particular o
general de problemas de convivencia puntuales o persistentes detectados por el alumnado o
cualquier otro miembro de la Comunidad educativa para establecer las medidas oportunas.

2. Via de comunicacion postal ordinaria

a. Correo postal. Mediante comunicacidn escrita por carta o, en su caso por carta certificada, se podra

comunicar cualquier circunstancia de interés que afecte a la convivencia en el Centro.
3. Vias telemdticas de comunicacion
a. EducamosCLM. A través de la mensajeria interna de la plataforma telematica EducamosCLM, tanto el

alumnado como sus familias pueden comunicar cualquier situacidn que afecte a la convivencia.
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b. Correo electrénico del Centro. El correo oficial del Instituto es otra via utilizable para comunicar

incidencias.

Articulo 138. Derivacion a la Fiscalia de Menores o a la Consejeria competente en materia de proteccion de menores

1.

Una vez evaluado el caso por la Inspeccion de Educacién, de acuerdo con la Direccién del Instituto, ésta podra
actuar de oficio y proponer al Delegado/a Provincial de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes de
Albacete el traslado de los hechos a la Fiscalia de Menores en funcién de su gravedad.

Habra que tener en cuenta, no obstante, la edad de los autores ya que si son menores de catorce afios no les
es exigible responsabilidad penal, aunque si deben ponerse en conocimiento de la Consejeria competente en

materia de menores.
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Capitulo 10: NORMAS DE ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA EN EL AULA

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas constituyen un referente bdsico para

el profesorado y el alumnado que comporten un espacio comun donde se desarrolla la labor docente y el proceso

educativo durante el curso escolar.

Articulo
1.

Articulo

1.

Articulo
1.

139. Referente normativo
La elaboracién y aplicacion de las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de aula se ajustara a

la normativa educativa vigente (actual o con cardcter supletorio).

140. Definicién de Normas de aula

Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de las aulas (en adelante, Normas de aula) son
un conjunto de pautas de conducta o criterios de actuacion basadas en valores y actitudes del
comportamiento social e individual, especificas de cada aula, que se acuerdan entre las partes que conviven
en ella con el fin de regular y facilitar las relaciones interpersonales, prevenir conflictos y mantener este
espacio educativo en condiciones adecuadas para tal fin.

Las Normas de aula expresan de manera clara y sencilla:

a. Elmodo en que el alumnado desea organizar la convivencia entre iguales y con el profesorado.

b. Los compromisos que esta dispuesto a asumir para lograr un aprendizaje fructifero.

c. El respeto y cuidado del aula como entorno de aprendizaje y convivencia y del material puesto a su

disposicidn para un aprendizaje riguroso y de calidad.

Las Normas de aula son, por tanto, indicadoras de cdmo debe ser el comportamiento personal ante una
situacion concreta en el dmbito educativo. Esta concepcion es la que fundamenta el proceso de elaboracién y
el cumplimiento de las Normas de aula.

Las Normas de aula regulan la convivencia dentro del aula. Al ser el alumnado usuario de este espacio, dichas
Normas iran dirigidas a establecer pautas claras de comportamiento y de utilizacién del mismo por parte del
alumnado.

Las Normas de aula estaran siempre supeditadas a lo establecido en estas Normas para toda la comunidad

educativa por lo que no estaran en contradiccion con las mismas y no eximira de su cumplimiento.

141. Criterios comunes para las Normas de aula

Los valores y actitudes esenciales que guian las Normas de aula son las mismas que orientan las Normas de
convivencia, organizacién y funcionamiento del Instituto:

a. Elrespeto entre las personas.

b. Laigualdad entre la dignidad propiay la ajena.

c. Lavaloracion del sabery la cultura como tarea fundamental del alumnado.

Las pautas basicas de conducta referentes esenciales de las Normas de aula y coincidentes con las generales
del Instituto (Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del Instituto) seran:

a. Elejercicioy el respeto de los derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

b. El cumplimiento de sus respectivas obligaciones.

Los referentes generales para la elaboracién de las Normas de aula seran:
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10.
11.

12,

13.

a. Normativa vigente estatal y autonémica.

b. Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del Instituto.

c. Acuerdos y aportaciones de los érganos de participacion del Instituto.

En el ejercicio responsable de la autonomia personal, todas las personas afectadas por estas Normas
conoceran sus derechos y obligaciones, siendo conscientes de que cada derecho tiene su obligacidon
correspondiente y esta limitado por los derechos de los demas.

Todo el profesorado y alumnado estan obligados a cumplir las Normas de aula siempre que se ajusten a las
Normas generales del Instituto, que no contradigan los derechos y obligaciones de las personas que conviven
en ellas, y que sean fruto del consenso. Su desconocimiento no exime de su cumplimiento.

Las Normas de aula tienen caracter coactivo ya que obligan a su acatamiento, siendo su incumplimiento
objeto de medidas correctivas o, en su caso, sancionadoras, segln los procedimientos que establezca la
normativa vigente.

El régimen sancionador derivado del incumplimiento de las Normas de aula serd el mismo que el indicado en
el apartado correspondiente de las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del Instituto.

Cada aula, entendida como el grupo que la ocupa y su profesorado, elaborard sus propias Normas en forma
de decdlogo a partir de los criterios comunes desarrollados en este apartado, una vez conocidos los
elementos basicos que deben incorporar y el procedimiento a seguir.

Las Normas de aula deben ser claras y concisas y deben estar correctamente redactadas, utilizandose para
ello términos respetuosos.

Una vez aprobadas, las Normas de aula se colocaran en un lugar visible de la clase.

En los partes de incidencia se hara referencia al incumplimiento por parte del alumnado de las
correspondientes Normas de aula, con independencia del incumplimiento de otras normas del Instituto.

Las Normas de aula de las aulas especificas seran elaboradas por los Departamentos didacticos responsables
de su utilizacién, por tener materias que se imparten en ellas de manera preferente, o por las personas
responsables de las mismas.

Las Normas de aula tienen validez anual, por un curso escolar. Las Normas de aula del curso anterior podran
ser asumidas parcial o totalmente en el curso siguiente. En cualquier caso, el alumnado y el profesorado
revisaran estas Normas y las modificaran o adaptaran a su propia realidad, segun el procedimiento indicado al

efecto, o elaboraran unas Nuevas normas.

Articulo 142. Elementos basicos que deben incorporar

1.

Las Normas de aula se referiran a conceptos esenciales tales como: PUNTUALIDAD, ASISTENCIA, ESFUERZO,
LIMPIEZA y RESPETO A LAS PERSONAS Y AL MEDIO AMBIENTE.

Para facilitar su desarrollo, en el decdlogo de Normas de cada aula se tendrdn en cuenta y se priorizaran
algunos de los siguientes indicadores basicos:

a. Referidos a la puntualidad, a los cambios de clase y a los periodos entre clases.

b. Referidos al esfuerzo personal e implicacion en el proceso educativo.

c. Referidos al orden antes, durante y después de la clase.

d. Referidos al respeto a los compaiieros, a sus pertenencias y al resto del personal del centro.
e. Referidos al cuidado y limpieza del aula y del material y mobiliario de la misma.

f. Referidos a la higiene personal y a habitos saludables.

g. Referidos a la participacién y a la colaboracion.
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h. Referidos al ahorro en el consumo de recursos y otras acciones a favor del medio ambiente en el aula,
tomando como referencia las acciones establecidas en los Planes de Accidn de energia y residuos en los
Comités de Sostenibilidad del instituto dentro del Programa Agenda 2030 escolar.

i. Referidos a la organizacion del aula y a la informacién de interés para el alumnado.

j-  Referidos al conocimiento y cumplimiento de las normas del Centro y de otras normas legales.

3. Las consecuencias derivadas de su incumplimiento estan tipificadas en el apartado correspondiente de estas
Normas. En cualquier caso, deberan dirigirse a: DISCULPAR, REPONER, REPARAR, LIMPIAR, ANALIZAR,
RECTIFICAR Y RECUPERAR EL TIEMPO, entre otros aspectos.

Articulo 143. Referentes especificos de convivencia y uso de instalaciones en el Instituto
1. Con caracter general para todo el centro y como referentes especificos de convivencia y uso de instalaciones
en el Instituto a tener en cuenta en la elaboracién de las Normas de aula, se establecen los siguientes:

a. Respetar el horario de apertura y cierre del centro. Puntualidad a la hora de entrada y salida de todas las
clases.

b. El alumnado menor de edad no podra abandonar el centro sin causa justificada, requiriendo la
autorizacion escrita de las familias y el permiso de algin miembro del Equipo directivo, que lo
acompaniara a la puerta.

c. Justificar las faltas de asistencia, en un plazo méaximo de dos dias, preferentemente en el modelo oficial,
y aportar justificantes oficiales si los hubiera. En caso de enfermedad superior a tres dias, sera
obligatorio presentar justificante médico.

d. Mantener un trato respetuoso con todos los miembros de la comunidad educativa.

e. Comportarse con correccion y guardar silencio en el aula y en los periodos entre clases. No esta
permitido molestar ni interrumpir la clase, correr o molestar desde los pasillos ni demas espacios del
centro.

f.  Esta prohibido gritar, empujar, sentarse en el suelo y cualquier otra conducta que altere el orden o ponga
en peligro la seguridad de los demas.

g. Durante los cambios de clase, el alumnado permanecerd en el aula, a la espera del profesor/a
correspondiente, sin hacer ruidos que molesten a las aulas colindantes, sin salir al pasillo ni bajar a la
cantina. En caso de acudir a aulas-materia, se debera esperar en silencio en el pasillo hasta la llegada del
profesor/a.

h. La cantina es una zona de servicio a la que no se podra acceder durante las horas de clase, ni en el
cambio de hora. Debido a sus escasas dimensiones el alumnado sélo podra acceder a ella durante el
recreo y solo el tiempo necesario para realizar la consumicion deseada, respetando sus Normas
especificas.

i. Mantener una actitud activa hacia el estudio y las orientaciones del profesorado. Traer todo el material
necesario para el proceso de aprendizaje.

j-  Respetar las pertenencias del resto de la comunidad educativa y el equipamiento del centro.

k. Mantener una adecuada higiene personal mediante el aseo diario para facilitar las relaciones
interpersonales y prevenir enfermedades.

. Vestir con la correccidn y el decoro necesarios para permitir el normal desarrollo de las actividades
académicas.

m. Mantener la limpieza y el orden de las instalaciones del Instituto, utilizando correctamente las papeleras
de papel, envases y resto de basura o contenedores de papel y envases colocados al efecto. En

particular:
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e Mantener el orden y la limpieza en el aula. Esta prohibido pintar o escribir en los pupitres o en las
paredes del aula, asi como deteriorar intencionadamente el mobiliario y otros componentes del
aula.

e Mantener el orden y la limpieza en las zonas de transito y en el resto de las dependencias del
Instituto. No tirar papeles, restos de bocadillos ni basura al suelo en los pasillos, en los espacios
comunes o en cualquiera de los patios.

e No comer ni beber en clase, aulas especificas o cualquier otra dependencia del Instituto. Se podran
consumir, en el tiempo de recreo, en los espacios habilitados para ello (patios o cantina).

e Utilizar correctamente los aseos y los elementos sanitarios que se pongan a disposicién del
alumnado.

® Respetar las zonas de transito. Los pasillos y las escaleras son una zona de paso, no estando
permitida la permanencia en ellos ni durante las horas de clase, ni durante el recreo. En estas zonas
se mantendra un comportamiento adecuado que no altere el desarrollo normal de las actividades
del Instituto y que no ponga en riesgo la seguridad de los demas.

o. Todas aquellas no previstas que se requieran para el buen funcionamiento del centro y cuenten con el

visto bueno del Consejo Escolar.

Articulo 144. Procedimiento de elaboracion. Fases

1.

Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia especificas de cada aula seran elaboradas
revisadas y aprobadas anualmente de forma consensuada por el profesorado y el alumnado que conviven en
el aula, coordinados por el Tutor/a del grupo.

El plazo de elaboracion de las Normas de aula sera el mismo que el establecido para la Programacion General
Anual. En todo caso no serd superior al primer trimestre.

Con el fin de facilitar la participacion de la comunidad educativa y favorecer el consenso entre las partes, la
elaboracién de las Normas de aula seguira las siguientes fases:

12 Fase. Elaboracidn: A comienzos del curso escolar, los tutores/as, en reunién con la Jefatura de Estudios y
con el asesoramiento del Departamento de Orientacidn, seran informados del procedimiento y de los plazos a
seguir en la elaboracidon de las Normas de aula. A tal fin recibiran la documentacion necesaria para preparar el
proceso de elaboracién, que implica a su alumnado y al profesorado del grupo.

El alumnado del grupo-aula, previa informacion por parte del Tutor/a, reflexionara sobre las posibles normas
del aula, teniendo en cuenta los indicadores basicos y cualquier otra informacién complementaria de interés,
y propondra las que crea oportunas.

Bajo supervision del Tutor/a y con ayuda del mismo, el alumnado propondrd las Normas de aula,
seleccionando aquellas con mayor aceptacion.

Finalmente, partiendo de las mismas, se elaborard un decalogo que las exponga de manera sencilla y clara.
Este decalogo, tras su aceptacion por todo el alumnado del aula-grupo y con el compromiso de su
cumplimiento serd el que guie la convivencia en el aula durante el curso escolar.

22 Fase. Divulgacion: Cada aula tendra sus Normas colocadas en lugar visible, en el formato que acuerde el
alumnado con su Tutor/a, quedandose éste con una copia y entregando otra al delegado/a del mismo.

32 Fase. Seguimiento y valoracién: Coincidiendo con el final de cada periodo de evaluacién, el alumnado con
su Tutor/a y el profesorado en la Junta de evaluacidon correspondiente valoraran el cumplimiento de las
Normas por el grupo. Se incentivara el cumplimiento de las Normas de aula mediante las medidas acordadas

oportunamente. Al finalizar el curso se informard sobre la efectividad y el grado de cumplimiento de las
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Normas de aula y se recogeran cuantas medidas de mejora se propongan por parte de las personas que

conviven en el aula.

Articulo 145. Responsables de su aplicacion
1. El Tutor/a coordinara el proceso de elaboracién, seguimiento y valoracién de las Normas de aula de su grupo.

2. El alumnado del grupo conocerd y sera el principal responsable del cumplimiento y aplicacion de las Normas

de aula.
3. El profesorado del grupo conocerd y se responsabilizara de la aplicacion y seguimiento de las Normas de aula.
4. Lla totalidad del profesorado del Instituto conocerd las Normas de aula y colaborard en la aplicacion y
seguimiento de las mismas.
5. Latotalidad del alumnado conocera y respetara tanto sus propias normas como las ajenas.

6. El Personal de Administracion y Servicios, incluido el personal de mantenimiento, conocera y velara por el
cumplimiento de las Normas de aula, colaborando con el resto del personal responsable de su aplicacién.
7. El Equipo Directivo, en el ejercicio de sus competencias, dard publicidad a las Normas de aula y se

responsabilizara de que todas las aulas y dependencias del Instituto dispongan de sus propias Normas.
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Capitulo 11: NORMAS PARA EL USO
INSTALACIONES Y RECURSOS DEL INSTITUTO

Seccion 12: Normas para el uso de instalaciones del Instituto

Articulo 146. Definicion de instalacion

LE.S. Parque Lineal = "u ™

DE LAS

Se entiende por instalacion del Instituto a todo aquel recinto provisto de los medios y recursos necesarios

para realizar la actividad docente.

Articulo 147. Condiciones de uso

1. Lasinstalaciones del centro estan a disposicion de los miembros de la comunidad educativa, con las siguientes

condiciones:
a. Preferencia de uso:

e En horario lectivo

- Uso preferente general para las actividades propias del proceso de ensefianza y aprendizaje.

- Derecho preferente de la actividad que tenga asignada la instalacién en el horario general.

o Fuera del horario lectivo

- Preferencia de los talleres o actividades artisticas, culturales y deportivas programadas con

caracter estable en el Programa de actividades extracurriculares por el profesorado

encargado voluntariamente de las mismas. Se dara especial relevancia a la participacién en el

Campeonato de Deporte Base en Edad Escolar.

- Respetando la prioridad anterior, tendran preferencia en este horario las actividades

extracurriculares del Instituto promovidas por la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos

(AMPA). A tal fin, se recomienda la incorporacién de las actividades anteriores, si las hubiera,

al Programa de actividades extracurriculares del AMPA o la coordinacion de las mismas para

evitar interferencias horarias.

b. Restitucion o reparacién del dafio producido o compensacién econdmica por el deterioro de las

instalaciones.
c. Respeto de las normas de uso de cada una de las instalaciones.

d. Respeto a las normas de seguridad y prevencién de riesgos para estos espacios.

2. Con cardcter general, cualquier actividad extracurricular que utilice las instalaciones del Instituto fuera del

horario lectivo debera ser comunicada a la Direccion del Centro para su autorizacidén y para la puesta en

marcha de las medidas necesarias de seguridad, control, en su caso, y uso correcto de dichas instalaciones.

3. El uso de las Instalaciones del Instituto fuera del horario lectivo no sera efectivo hasta que no se reciba la

correspondiente autorizacion, siendo los solicitantes responsables del respeto a las Normas generales del

Instituto y las especificas establecidas para el espacio correspondiente.

4. Cualquier actividad extracurricular que interfiera total o parcialmente el normal desarrollo de las actividades

académicas sera denegada.

5. Todas las actividades extracurriculares se realizardn dentro del correspondiente curso escolar, en horario de

apertura al publico, descontados los periodos vacacionales y las festividades.

Articulo 148. Utilizacidon de las instalaciones por los miembros de la comunidad educativa
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Cualquier miembro de la comunidad educativa podra utilizar las instalaciones fuera del horario general del
Instituto y en las horas que queden libres, una vez establecidas las prioridades de uso extracurricular.

El alumnado del Instituto podrd utilizar las instalaciones del mismo para la realizacién de actividades
complementarias y extracurriculares en los términos previstos por la Programacién General Anual y de
acuerdo con las directrices elaboradas por el Consejo Escolar, en los términos que especifican estas Normas y
con relacidn escrita de los usuarios y del responsable de la misma. La utilizacion sera gratuita (Consejo Escolar,
20/12/2011).

El profesorado, las asociaciones de alumnos/as, las asociaciones de madres y padres de alumnos y el personal
de administracidn y servicios podran utilizar las instalaciones del Centro para las reuniones propias de cada
sector o vinculadas especificamente al Instituto, debiendo ser comunicado previamente al Director/a el
calendario de las respectivas reuniones, quien podra modificarlo si se deducen interferencias con actividades
del Centro o previamente programadas. La utilizacién serd gratuita (Consejo Escolar, 20/12/2011).

El solicitante serd el responsable de la actividad y deberd pedir autorizacion a la Direccidon del centro,
debiendo solicitarlo por escrito cuando la actividad vaya a ser frecuente o continuada a lo largo del curso
escolar. En este caso se indicaran los motivos, el horario, la actividad a desarrollar y la persona responsable,
comprometiéndose a reparar el dafio o compensar el deterioro de las instalaciones si lo hubiera. Estas
actividades no requieren compensacion alguna al Instituto salvo en circunstancias de dafio o deterioro de las
instalaciones.

El Centro no se hard responsable de los accidentes o cualquier otra circunstancia que pudiera surgir en el
desarrollo de la actividad autorizado, siendo el responsable de la misma el encargado de atender a dichas
situaciones.

La Direccidon cancelard unilateralmente la actividad aprobada inicialmente cuando se aprecie deterioro
continuado de las instalaciones o dafio grave, falta de vigilancia, o cualquier otro incumplimiento de las
condiciones de uso o de las Normas del Centro, quedando obligado el responsable de la misma a resarcir el

daio o deterioro producido.

Articulo 149. Utilizacion social de las instalaciones

1.

El uso de las instalaciones del centro por agentes externos al mismo estara condicionado por la disponibilidad
horaria para actividades del centro o de sus integrantes. En todo caso, requerird de autorizacién previa por la
Direccidn del Instituto.

La utilizacion requerira la presentacion por escrito, por parte del agente externo usuario, la correspondiente
solicitud, dirigida a la Direccién del Centro, indicandose en ella los motivos, el horario requerido, la actividad a
desarrollar y la persona responsable, con el compromiso explicito de la responsabilidad frente accidentes, la
reparacién del dafio o de la compensacién del deterioro producido en las instalaciones, si lo hubiera.

Para la reparacién de dafios, compensar el deterioro de las instalaciones, actuar frente accidentes o cualquier
otra circunstancia, los agentes externos usuarios de las instalaciones deberan haber suscrito el
correspondiente seguro de accidentes y responsabilidad civil y de compensaciéon de dafos, del que se
adjuntara copia junto a la solicitud.

En todo caso, los gastos de reparacidon o de compensacion por el deterioro de las Instalaciones correspondera
a los agentes externos usuarios de las mismas.

No se autorizara el uso de las instalaciones sin la presencia del responsable o responsables de la actividad,
quienes se haran cargo de las incidencias que puedan surgir durante la misma. Los menores no podran utilizar

las instalaciones en ningln caso cuando el responsable de la actividad esté ausente.
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6. La autorizacion de estas actividades asi como los criterios y las compensaciones econémicas y condiciones de
uso estaran reguladas por las directrices que al efecto fije el Consejo Escolar.

7. La Direccion podra cancelar de manera unilateral la actividad aprobada inicialmente cuando se aprecie
deterioro continuado de las instalaciones o dafio grave, falta de vigilancia, o cualquier otro incumplimiento
de las condiciones de uso o de las Normas del Centro, quedando obligado el responsable de la misma a

resarcir el daiio o deterioro producido.

Articulo 150. Caracter de la utilizacion de las instalaciones (Consejo Escolar, 20/12/2011)

1. La utilizaciéon de los locales e instalaciones del Instituto se efectuara preferentemente con caracter no
lucrativo.

2. No obstante, los gastos originados por la utilizacién de los locales e instalaciones deberdn ser abonados por la
entidad solicitante al Instituto segun la normativa establecida al respecto. Estos ingresos se integraran en el
capitulo presupuestario correspondiente del Centro.

3. De acuerdo con estas normas de uso, procede fijar una cuota para la utilizacidén de instalaciones del Centro
por parte de organismos, instituciones y personas ajenas al mismo para fines educativos, de extension
cultural y otros directamente relacionados con el servicio publico de la Educacion.

4. Quedan incluidos los ingresos procedentes del alquiler para uso no continuado de las instalaciones. Estos usos
nunca podran tener el cardcter de permanente.

El canon se fijara a propuesta del Consejo Escolar.
6. La entidad peticionaria, de acuerdo con las presentes Normas, deberda presentar un seguro de

responsabilidad civil que cubra todos los dafios que se puedan ocasionar a personas e instalaciones.

Seccion 22: Normas para el uso de los recursos del Instituto

Articulo 151. Definicion de recurso
Un recurso es un medio de cualquier clase disponible en el Instituto susceptible de ser empleado en la

practica docente o que sirve de complemento de la misma.

Articulo 152. Tipos de recursos del Instituto
1. Los recursos disponibles en el Instituto son de dos tipos:
a. Recursos especificos de los Departamentos, generalmente ubicados en las aulas especificas o en los
respectivos Departamentos.
b. Recursos comunes, a disposicidn del profesorado para el ejercicio de las tareas docentes.
c. Otros recursos, a disposicion o usufructo del alumnado u otros miembros de la Comunidad educativa

que los requieran.

Articulo 153. Uso sostenible y responsable de los recursos del Instituto

La gestion de los recursos disponibles en el Instituto, tanto su uso como el tratamiento de los residuos
generados, se basara en la aplicacién de los Planes de Accion consensuados y puestos en marcha en los Comités de
Sostenibilidad del Programa Agenda 2030 escolar que se hayan institucionalizado en cursos anteriores, asi como en los
gue se encuentren en fase de desarrollo en el centro educativo, con el fin de reducir el impacto ambiental de las

actividades cotidianas desarrolladas en el Instituto.
Articulo 154. Sobre el uso de vehiculos de movilidad urbana.
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Con caracter general no estara permitida la entrada al centro de vehiculos de movilidad urbana, tales como

bicicletas, patinetes eléctricos, patines, etc. Dichos vehiculos deberan permanecer fuera del centro en los espacios

habilitados a tal efecto.

Articulo 155. Preferencias de uso de los recursos del Instituto

1.

Los recursos especificos serdn de uso preferente por parte del Departamento correspondiente, pero
disponibles para el resto del profesorado, quien podra solicitar su préstamo para su utilizacion personal,
siendo éste responsable de un correcto uso y devolucidn en el mismo estado en que fue prestado. En este
caso, sera el Jefe/a de Departamento el responsable del mantenimiento y de comunicar las reparaciones
necesarias a la Secretaria del Instituto.

En el caso de los recursos comunes, se establecerd un sistema de reserva para cada uno de ellos,
especialmente para los mas demandados, de forma que en todo momento se conozca la ubicacién de dicho
recurso y el profesorado responsable de su uso, quien deberd comunicar al profesorado responsable de
dichos recurso, si lo hubiera, o a la Secretaria las necesidades de mantenimiento o reparacion.

Para el uso de los recursos de la Biblioteca se debera acudir al sistema de préstamo, estando prohibido sacar
cualquier recurso de la misma sin el debido registro en dicho sistema

El servicio de fotocopias estara a disposicién del profesorado, quien hara un uso responsable del mismo
atendiendo a las directrices que se establezcan en su momento para una mejor gestion del mismo.

El alumnado tiene la posibilidad de solicitar fotocopias exclusivamente durante el periodo de recreo, al precio
por copia que la Secretaria del centro establezca para cada curso escolar.

Como medida de buenas practicas ambientales, los miembros de la comunidad educativa que utilicen el
servicio de fotocopias reduciran y ajustaran en lo posible el nimero de fotocopias a realizar en sus demandas.
Se podra realizar fotocopias al publico cuando se trate de documentos que deban presentar en Secretaria
para las gestiones que correspondan.

El servicio de fotocopias se ajustard a lo establecido en la legislacién de propiedad intelectual y proteccién de

los derechos de autor.

Seccion 32: Normas para el uso de los aseos

Articulo 156. Uso de los aseos por parte del alumnado

1.

El alumnado podra usar los aseos del Centro destinados a ellos libremente en los recreos y con permiso del
profesorado correspondiente en horas de clase o en el momento del cambio de clase, responsabilizandose de
las posibles alteraciones del normal desarrollo de las actividades lectivas que puedan ocurrir.

No debe autorizarse como norma general el uso de los aseos en horario lectivo cuando lo solicitan varios
alumnos/as simultdneamente, salvo excepciones que asi lo aconsejen a criterio del profesorado responsable.
Excepcionalmente, con el fin de que se realice un uso correcto de los mismos y evitar deterioros y actos
vandalicos, los aseos del alumnado podran permanecer temporalmente cerrados en horario lectivo. El acceso
a los mismos serd controlado mediante la presentacién en Conserjeria del carnet de estudiante propio,
autorizando en este caso su uso y registrandose en una hoja de control diaria la hora y el nombre y apellidos
del usuario.

Cuando el alumnado tenga que asistir con frecuencia al aseo por causas médicas o de salud, la familia o
tutores legales comunicaran estas circunstancias al Equipo directivo quien establecerd su autorizacion

permanente. En estas circunstancias se guardara la necesaria discrecion.
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5. El incumplimiento de estas normas de uso, asi como la reiteracion en el mismo serd sancionado de acuerdo a

lo establecido en las presentes Normas.

Seccion 42. Protocolos de actuacion ante accidente o enfermedad del alumnado

Apartado 1. Premisas comunes a los protocolos de actuacion

Articulo 157. Principios basicos que sustentan la actuacion del profesorado ante accidente o enfermedad del
alumnado

1. Los principios basicos que sustentan y justifican la actuacidn ante accidentes o problemas de salud del
alumnado son:

a. Principio de diligencia, que se equipara con el nivel éptimo de prudencia adoptada por el sujeto
(profesorado) para evitar el dafio en el alumno.

b. Deberes de vigilancia y cuidado del alumnado por parte del profesorado, al traspasarlos las familias o
tutores legales a los profesores y cuidadores del centro durante la jornada escolar.

2. Ante una emergencia sanitaria en el centro educativo procede:

a. Evitar el riesgo socorriendo al alumnado (deber de socorro y auxilio que obliga a todo ciudadano). Si la
emergencia consiste en una crisis que se supera con la medicacién cuya aplicacién se ha determinado
que es ordinaria y comun, en un informe médico y que no requiere la necesaria intervencién de
profesionales sanitarios, sera el profesorado que atiende al alumno/a el que actuara para evitar el dafio.

b. Avisar urgentemente al Servicio de Atencion de Urgencias (112). Si es necesario, acompafiar al alumno/a
en la ambulancia y permanecer con el alumno/a hasta que la familia se haga cargo de la situacién en
cumplimiento del deber de custodia (profesor/a con el que ha ocurrido la emergencia o profesor/a de
guardia).

c¢. Comunicar a la familia o tutores legales del alumno/a las circunstancias que han provocado la
emergencia para que acudan al Instituto o al centro sanitario donde ha sido trasladado el alumno/a.

d. Interesarse por el resultado de la actuacién médica y la ayuda pedagdgica que requiere el alumno/a
durante su convalecencia. El Tutor/a del alumno/a, previamente informado, se encargara de esta
actuacion.

3. La familia tiene la obligacion de informar al centro sobre la existencia de las patologias que padece el
alumno/a, aportando los informes médicos pertinentes y suscribiendo la correspondiente autorizacion para la
administracion de medicamentos en actos de medicacidn simple, condicionado esto Ultimo a lo establecido
en el apartado correspondiente de estas Normas, si fuera necesario. Este documento llevara la rubrica de la
familia como prueba de autorizacién a que el Centro disponga de la citada informacion, asi como autorizacién
expresa de los mismos para el caso de precisar la toma de algin medicamento.

4. Es obligacidon y responsabilidad de la Administracion Publica eliminar todos los elementos negativos que
puedan ir contra la salud y la integridad del alumnado por la salud y la integridad del mismo en primer lugar, y
posteriormente por la seguridad en el desarrollo de la funcidon docente y el deber general de cuidado y
diligencia de los trabajadores de la Ensefianza. Los riesgos que han de asumirse por la escolarizacion de un
alumno/a con enfermedad han de ser inexistentes o minimos.

5. Las contingencias relacionadas con la salud del alumnado mas frecuentes son:

a. Enfermedad ordinaria (la mas habitual y comun).

b. Accidente (frecuente).
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c. Enfermedad crénica (puntual) que, o bien genera un peligro en caso de crisis que se produzca dentro de
las horas de permanencia del alumnado en el Centro, o bien, requiere de un tratamiento permanente
que coincide con la estancia en el Centro.

El personal del Instituto debera ser informado de las contingencias de salud del alumnado. Este debe conocer

en todo momento la enfermedad que padece el alumno/a y su tratamiento. En este caso la colaboracion del
personal del Centro es voluntaria, una vez conocida toda la informacion necesaria se solicitara la colaboracion
del personal docente previa autorizacidén expresa de la familia o tutores legales del alumno/a.

Es necesario promover la formacion del personal en asistencia y primeros auxilios. El centro podra instar y

facilitar la formacion del personal en asistencia y primeros auxilios, que pueden resultar de vital importancia.
También se podran solicitar informes de especialistas en la materia sobre la forma de actuar en casos muy
concretos y cudles son las pautas que se deben seguir: asma, diabetes, determinadas alergias, etc.

El Centro dispondra de su propio botiquin con los medicamentos aprobados por la Administracion, siendo

estos los Unicos que podran ser utilizados, y el material de primeros auxilios basico. El coordinador de riesgos

laborales establecera los lugares del Centro que deben disponer de botiquin.

Apartado 2. Administracion de medicamentos

Articulo 158. Suministro de medicamentos por enfermedad comtin u ordinaria

1.
2.

Como norma general, no se suministrardn medicamentos al alumnado.

En cualquier caso, no resulta exigible a los docentes el suministro de medicamentos que por su complejidad
superen el ambito de primeros auxilios, y habra de acudir para ello a un centro sanitario por lo que, en
cumplimiento de los principios bdsicos de actuacidn, no es exigible al mismo responsabilidad alguna siempre
gue no haya habido actuacién negligente u omision de auxilio.

En ningln caso se suministrara medicamentos por via parenteral.

La familia o tutores legales tienen la obligacién de comunicar la informacién médica de interés al centro y, en
caso de necesidad de medicacion simple del alumnado, aportar una receta o informe del médico donde
conste la pauta y el nombre del medicamento que ha de tomar

La Secretaria del Centro mantendra en un Unico archivo las recetas o informes médicos y cuantos escritos
sean aportados por las familias o tutores legales sobre contingencias sanitarias del alumnado.

En circunstancias donde se haga necesario el deber de socorro, el personal del centro sélo podra administrar
una medicacidn cuando lo pueda hacer el padre, madre o tutor/a legal, sin una especial formacion y previo
informe médico aportado por la familia o tutores legales y autorizacion expresa y por escrito de los mismos.
En caso contrario, si la medicacidon ha de ser administrada por personal con una formacién determinada, el

Centro se pondra en contacto con el centro de asistencia primaria o ambulatorio mas cercano o con el 112.

Apartado 3. Actuacidn ante accidente o emergencia médica

Articulo 159. Suministro de medicamentos por enfermedad comtin u ordinaria

1.

La actuacion del personal del centro ante un accidente o emergencia médica tiene una clara limitacién de
auxilio, es decir, que sélo podra ser exigida una actuacion hasta donde alcance la capacidad y conocimiento
de la persona, evitando causar un dafio mayor al alumno/a accidentado y atendiendo conforme la légica
establece.

Se establecera un Protocolo de Actuacion ante accidente o emergencia médica que puede basarse en la

solicitud a expertos sanitarios o al personal sanitario del Centro de salud correspondiente la elaboracion de
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un manual de actuacion para dar cobertura a los casos de emergencia mas frecuentes que pueden ocurrir en
el entorno escolar pues la celeridad en los primeros instantes puede resultar primordial.
3. Enconsecuencia en el protocolo elaborado por el Centro para situaciones de emergencia debe constar de:

a. Un manual en el que consten las causas de emergencia mas habituales y conocidas en el entorno escolar
como lipotimias, intoxicaciones, fracturas, etc.

b. Un plan de formacidn voluntaria del profesorado en primeros auxilios.
Contemplar el tener en lugar visible los nimeros de emergencias sanitarias.

d. Sistema de informacién rapida a los familiares.

e. Plan de traslado urgente del alumno/a a un centro médico.

Apartado 4. Actuacidn en caso de enfermedad crdnica

Articulo 160. Protocolo de actuacién ante enfermedad crénica
Ante una enfermedad crdnica del alumno/a, es necesario tener un conocimiento exacto de la mismay de la

actuaciodn que se debe seguir si hemos obtenido informacion previa por la familia del alumno/a.

El protocolo se diferencia del anterior en que aqui existira una fase previa de informacién al Centro por parte
de la familia del alumno/a, que se acompafiard de toda la informacidn médica disponible y de la actuacién a realizar en

casos de crisis.

Por ello, el protocolo de actuacidn tiene que llevar unos pasos que seran desarrollados atendiendo a las
diferentes circunstancias:

1. Elaborar un sistema para obtener informacion previa de las familias junto con informes médicos detallados
con las particularidades de la enfermedad y su tratamiento.

2. Autorizacién de las familias a disponer el Centro de esta informacion, asi como, documento suscrito por la
familia autorizando la administracion de medicamentos en caso de resultar necesario por el personal
docente.

3. Elaborar un manual por expertos con la actuacion ante enfermedades crénicas que se dan con mayor
frecuencia (asma, diabetes, etc.)

4. Formacion del profesorado que voluntariamente quiera colaborar en técnicas de tratamiento de la
enfermedad.

5. En caso de salidas escolares, el Centro debera solicitar las instrucciones correspondientes a la Consejeria de
Educacidn.

En caso de crisis: Seguir las instrucciones de urgencia dadas por las familias y los médicos.

7. Plan de traslado del alumno/a a un centro médico.

Articulo 161. Protocolo de actuacién ante un alumno/a con crisis convulsivas
1. Orientaciones: El médico que trata al alumno/a deberd proporcionar las orientaciones a la Direccidn del
Centro, Tutor/a y profesorado que intervenga con el alumno/a sobre el tipo de crisis que padece el alumno/a
y como proporcionar los primeros auxilios ante una crisis convulsiva. Ademas, debera informar a la familia o
tutores legales y al profesorado sobre los beneficios y riesgos de administrar la medicacion en el caso de una
crisis y siempre bajo la prescripcion del neurdlogo.
2. En el caso en que las familias soliciten al Tutor/a la administracion de medicacion anticonvulsivante, se exigira

a la familia la presentacion del informe del pediatra o neurdlogo donde se especifique el diagnédstico y la

89



IES Parque Lineal
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Castilla-La Mancha V5.2 - Junio 2025 LS. Pargue Linca™ oo =g

prescripciéon de medicamento en caso de crisis. Este informe debera incluir el nombre del medicamento,
presentacion, via de administracion, dosis y cualquier informacidn que pueda ser de interés sobre el paciente
(posibles interacciones medicamentosas).

3. La familia o tutores legales deberan firmar un documento de consentimiento informado en el que se solicita
y autoriza la administracidon del medicamento por parte del personal docente.

4. La persona proxima al alumno/a en el Centro prestara los primeros auxilios en caso de presentarse una crisis

epiléptica, segun las instrucciones recibidas.
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Capitulo 12: PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON
LAS FAMILIAS

Los procedimientos de comunicacion a las familias de las faltas de asistencia a clase del alumnado y las

correspondientes autorizaciones o justificaciones para los casos de inasistencia cuando éstos son menores de edad.

Articulo preliminar

1. Los alumnos y alumnas tienen el deber de asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades
orientadas al desarrollo de los planes de estudio. Tienen el deber de cumplir el horario y respetar los horarios
aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.

2. Asimismo el profesorado facilitard al alumnado o a su familia o tutores legales las informaciones que se
deriven de los instrumentos de evaluacion utilizados para realizar las valoraciones del proceso de aprendizaje.

3. A tal efecto, se entiende por instrumentos de evaluacidn todos aquellos documentos o registros utilizados por
el profesorado para la observacién sistematica y el seguimiento del proceso de aprendizaje del alumnado.

4. Cuando la valoracion del aprendizaje del alumnado se base en instrumentos de evaluacidn tales como
pruebas, ejercicios, trabajos escritos o en soporte digital, etc., el alumnado tendra acceso a éstos, solicitando
cuantas aclaraciones consideren oportunas acerca de las valoraciones realizadas, revisandolos con el
profesorado. Dicha revisidn tendra lugar, preferentemente, antes de las sesiones de evaluacidn.

5. Durante el curso escolar, el profesorado y, en ultima instancia, los Jefes/as de Departamento como
coordinadores de las actividades docentes de los mismos, facilitaran aquellas aclaraciones que, sobre lo
establecido en las programaciones didacticas, puedan ser solicitadas por el alumnado y sus familias o tutores.

6. Las familias o tutores legales del alumnado tendrdn derecho a obtener copias de los examenes. El centro
entregard las copias solicitadas, tras la correspondiente solicitud, de acuerdo con las Instrucciones de 7 de
noviembre de 2016, de la Viceconsejeria de Educacién, Universidades e Investigacidn, sobre el derecho de los
padres, madres o tutores legales a obtener copias de los exdmenes del alumnado, en un plazo maximo de un

mes.

Articulo 162. Derecho a la evaluacidn objetiva y a la informacidon sobre el proceso de evaluacién al alumnado y a su
familia

El alumnado tiene derecho a una evaluacion objetiva y a que su dedicaciéon, esfuerzo y rendimiento sean
valorados y reconocidos con objetividad. Por ello, el profesorado y, en ultima instancia, los Jefes/as de los
Departamentos de coordinacion didactica facilitaran al alumnado y a sus familias o tutores legales aquellas

aclaraciones que crean necesarias o les sean requeridas sobre lo establecido en las programaciones didacticas.

De la misma forma, las familias o tutores legales del alumnado podrén solicitar del profesorado y tutores/as
cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje,
asi como sobre las calificaciones o decisiones finales que se adopten como resultado del proceso de evaluacion,

especialmente las relativas a la promocion de curso.
Tal como se indica en el articulo preliminar, las familias o tutores legales del alumnado tendran acceso a los

examenes y documentos de las evaluaciones que realicen sus hijos/as o tutelados/as, asi como a cualquier otro tipo de

instrumentos utilizados, conforme a lo previsto en la legislacion que rige el Procedimiento Administrativo.
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Seccion 12: Procedimientos de comunicacion de las faltas de asistencia y otras incidencias

Articulo
1.
2.

Articulo

Articulo

1.

Articulo

163. Comunicacidn a las familias de las faltas de asistencia a clase del alumnado y otras incidencias

Se utilizara la plataforma EducamosCLM para la comunicacidn de las faltas de asistencia.

El profesorado grabara las ausencias del alumnado preferentemente durante la sesidn de clase, para que la
plataforma EducamosCLM envie el mensaje SMS a las familias que lo hayan solicitado.

En el caso de alumnado absentista, se comunicaran las faltas de asistencia a la familia o tutores legales por
correo ordinario y con registro en Secretaria.

Cuando un alumno/a haya sido objeto de sancién mediante el correspondiente parte de incidencias, éste sera
enviado a la familia para su conocimiento. Del mismo se hara una copia para el Tutor/a, quedando el original

custodiado en la Jefatura de Estudios.

164. Justificacion de las faltas de asistencia

Tras su reincorporacidn, el alumnado expondra el motivo de las faltas de asistencia, mediante el modelo de
justificante que se encontrara en Conserjeria, en el plazo maximo de dos dias.

Se podrd utilizar de la misma manera una comunicacidn escrita de la familia a través de la Agenda escolar.

El modelo de justificante deberd ir firmado por el padre, madre o tutor/a legal del alumno, si éste es menor
de edad, exponiéndose en ella los motivos de la ausencia.

El profesorado firmara dicho modelo de justificante si procede justificar las faltas, realizando dicha
justificacion mediante el sistema EducamosCLM.

El alumnado entregara finalmente al Tutor/a el impreso firmado por el profesorado, quien controlara de esta
manera la asistencia a clase. El Tutor/a, en su caso, podra justificar las faltas mediante el sistema indicado en

el apartado anterior.

165. Autorizaciones para salir del centro por causa justificada en horario lectivo

Cuando el alumnado menor de edad necesite salir del centro en horario lectivo por causa justificada, deberd
presentar a un miembro del Equipo Directivo el impreso de autorizacién firmado por su familia o tutores
legales. Si no fuera posible, éstos lo comunicaradn previamente al centro.

El alumnado no se ausentard en ningun caso si el profesorado no ha llegado a clase, debiendo permanecer en
el aula y seguir las instrucciones del profesorado de guardia o del Equipo Directivo. Se autoriza al Delegado/a
de clase para que se informe a través del profesorado de guardia o del Equipo Directivo de la posible ausencia
o causa del retraso.

Durante el recreo el alumnado no podra permanecer en las aulas, salvo permiso del profesorado de guardia o
del Equipo Directivo y siempre en presencia de un profesor/a.

Cuando el alumnado llegue tarde a clase reiteradamente, se reflejard como incidencia y, de no corregirse,
podra ser sancionada aplicando las medidas correctoras correspondientes.

A partir de 32 ESO, el alumnado podra salir del centro, con una autorizacion por escrito de sus familias o

tutores legales, en la Ultima hora lectiva de la mafiana cuando no tengan clase por ausencia del profesorado.

166. Acceso al centro por causa justificada en horario lectivo

El alumnado que acceda al centro en horario lectivo por causas justificadas podra pasar a las clases, aun

cuando éstas hayan comenzado, acompafado del profesorado de guardia o de un miembro del Equipo directivo.
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Seccion 22: Procedimientos de comunicacion de los resultados académicos y del proceso de

evaluacion del alumnado

Articulo 167. Comunicacion de los resultados académicos y del proceso de evaluacién del alumnado

1. Alinicio de cada curso escolar, se convocara una reunion de los Tutores/as y Equipo Directivo con las familias
para informar de aspectos organizativos generales del grupo.

2. Al finalizar cada evaluacién, se haran publicos los informes de evaluacidon a través de la plataforma
EducamosCLM, de acuerdo con el contenido marcado por la Orden de evaluacién en la ESO.

3. Podran realizarse otras reuniones informativas con las familias por acuerdo de los Tutores/as en la reunién de
coordinacion correspondiente, a criterio del Tutor/a individualmente o por convocatoria de Jefatura de
Estudios cuando sean necesarias para tratar aspectos de interés relacionados con la convivencia o el proceso
de aprendizaje del alumnado asi como proporcionar informacion relevante sobre aspectos educativos y

organizativos, en horario distinto a la hora semanal de atencidn a las familias de cada Tutor/a.
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Capitulo 13: PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

La realizacion de actividades complementarias y extracurriculares es una de las sefias de identidad del
Instituto, integrdndose en el proceso educativo de tal forma que complementan las capacidades del alumnado al
incorporar elementos del entorno escolar con el fin de afianzar los contenidos adquiridos, fomentar las relaciones
interpersonales y asegurar la funcionalidad del aprendizaje. Una seleccion rigurosa de estas actividades facilita el

desarrollo de las competencias bdsicas del alumnado del Instituto.

Articulo 168. Definicion de actividades complementarias y extracurriculares

1. Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar por los centros, de
acuerdo con su Proyecto educativo y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas, por el
momento, espacio o recursos que utiliza.

2. La organizacidon de actividades complementarias sera voluntaria para el profesorado. Su realizacidn serd
obligatoria para el profesorado que programé la actividad, salvo causas justificadas, en cuyo caso éste
propondrd las medidas que aseguren su realizacién o, en su caso, la anulara.

3. La participacion del alumnado en actividades complementarias de caracter gratuito sera obligatoria, no asi
cuando suponga algun coste econdmico, en cuyo caso sera voluntaria.

4. las actividades complementarias utilizan recursos propios o procedentes del entorno, y su contenido podra
reforzar el aprendizaje del alumnado de forma disciplinar o interdisciplinar sin que suponga discriminacién
para el alumnado que no las realice.

5. Se consideran actividades extracurriculares las encaminadas a potenciar la apertura del centro a su entorno y
a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural,
la preparacion para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre.

6. Las actividades extracurriculares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario para el
alumnado vy el profesorado, aunque su realizacidn sera obligatoria para el profesorado que las programa salvo
causas justificadas, en cuyo caso éste propondrd las medidas que aseguren su realizacion o, en su caso, la
anulara.

7. Las actividades extracurriculares seran coherentes con el Proyecto Educativo del Instituto y servirdn para su
correcto desarrollo pero su contenido no formard parte de las Programaciones didacticas.

8. Las actividades extracurriculares buscan la implicacion activa de toda la comunidad educativa, por ello son

consideradas como tales las propuestas por la AMPA en su correspondiente Programacion.

Articulo 169. Programacion de Actividades Extracurriculares

1. El/La responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares serd el/la encargado/a de realizar la
Programacion de Actividades Complementarias y Extracurriculares.

2. Durante el mes de septiembre los Departamentos planificaran las actividades complementarias, que
guedaran recogidas en sus programaciones didacticas.

3. Los Departamentos deberan establecer qué actividades corresponden a cada nivel, buscando una distribucion
equilibrada de dichas actividades en los distintos grupos y cursos.

4. A su vez deberan dar cuenta de ellas al Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares a

principios de octubre, indicando la actividad programada, el grupo o grupos de alumnos/as a la que va
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dirigida, el profesorado responsable, fecha, y presupuesto estimativo del coste econdmico en cada caso, en

un formato especifico que se pondra a disposiciéon de todo el profesorado que quiera organizar cualquier

actividad.

El/la Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares elaborard la propuesta de

Programacion de Actividades Extracurriculares para ser incluida en la PGA, recogiendo a su vez las propuestas

provenientes del Claustro, Departamentos Didacticos, Junta de Delegados/as y AMPA.

La Programacién de Actividades Extracurriculares incluira:

a. Las actividades extracurriculares de cardcter cultural que se realicen en colaboracion con los diversos
sectores de la comunidad educativa o en aplicacién de acuerdos con otras entidades.

b. Los viajes de estudio y los intercambios escolares que se pretendan realizar.

c. Las actividades cientificas, culturales, deportivas, artisticas o musicales que se vayan a celebrar dentro y
fuera del recinto escolar.

d. La propuesta de organizacion de los diferentes actos de graduacion que se celebren, incluyendo lugar y
fecha.

Todas las actividades seran aprobadas por el Consejo Escolar.

Si surge alguna actividad con posterioridad, el Departamento responsable deberd comunicarla con una

antelacién minima de siete dias al Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares, con el

objeto de estudiar la propuesta y decidir la viabilidad o no de su realizacidn. En caso de que la decision sea

afirmativa, el Director/a podra autorizarla dando cuenta al Consejo Escolar en la primera reunion que se

celebre con posterioridad.

Articulo 170. Informacion y autorizacion de las familias

1.

El Departamento o el profesorado coordinador responsables de la actividad enviardn a las familias o tutores
legales del alumnado con suficiente anticipacidn, una circular en la que se detallaran las actividades que se
han programado, los desplazamientos que se van a realizar, los objetivos que se persiguen y cualquier otra
informacién que pueda resultar de interés. En el caso excepcional de viajes de mds de un dia de duracion, se
celebrara una reunioén informativa con el alumnado y sus familias o tutores legales.

Ningln alumno/a menor de edad podra participar en una actividad que conlleve desplazamiento fuera del
Instituto sin el consentimiento por escrito de sus familias o tutores legales, mediante modelo facilitado por

el/la Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares.

Articulo 171. Financiacion de las actividades complementarias y extracurriculares

1.

Los gastos de la actividad correran integramente a cargo del alumnado participante, pudiendo contar para
ello con ayudas de otras entidades.

Los presupuestos del Instituto para gastos ordinarios no podran emplearse para sufragar el coste de los
desplazamientos del alumnado, entradas a museos, exposiciones, etc. Sin embargo, otras entidades podran
aportar fondos para sufragar los gastos derivados de dichas actividades. También se podra contar con la
colaboracién econdmica de la Asociacién de Madres y Padres de Alumnos en las condiciones que ella
establezca.

En el caso de Proyectos escolares de caracter oficial se podrd contemplar la financiacidon de parte de la
actividad, en funcion de las posibilidades presupuestarias, sin que suponga la sustitucién de la aportacidén que

deba realizar el alumnado.

Articulo 172. Requisitos basicos para la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares
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En lo referente al nimero de actividades y su distribucion a lo largo del curso, se seguiran los siguientes
como norma general:

El nimero maximo de viajes que conlleven mas de un dia lectivo que podra realizar el alumnado sera de dos
en cada curso escolar.

El nimero maximo de salidas de un dia lectivo que podra realizar el alumnado fuera de la localidad sera de
tres anuales.

No se programaran actividades complementarias ni extracurriculares que afecten el horario lectivo durante
las dos semanas previas a las evaluaciones, salvo acuerdo de la Junta de Profesorado.

Cuando coincida mas de una actividad para un mismo grupo, los Departamentos organizadores llegaran a un
acuerdo teniendo en cuenta que siempre tendra prioridad aquel Departamento que haya realizado menos
actividades hasta ese momento.

En las actividades que programen los Departamentos y conlleven la utilizacion de dias lectivos, por regla
general, se exigira una participacion minima de dos tercios del grupo o nimero de alumnos/as de una materia
para que la actividad pueda llevarse a cabo.

En el caso de actividades organizadas por otras entidades cuyo numero de participantes no pueda ser
establecido por el centro, viajes de estudios y/o intercambios escolares, no sera de aplicacion el criterio de
participacion minima.

El alumnado que no participe en la actividad debera asistir al centro y ser atendido por el profesorado
correspondiente o, en su caso, por el profesorado de guardia.

Es requisito para realizar cualquier actividad complementaria o extracurricular que el alumnado sea del

centro y esté matriculado en el curso para el que se proponga la actividad.

173. Ratio de docentes por nimero de alumnos/as asistentes

El nimero de profesores/as acompafiantes en actividades dentro y fuera de la localidad sera de un profesor/a
por cada veinte alumnos/as o fraccidon. No obstante, los grupos viajaran fuera de la localidad acompafiados
de, al menos, dos profesores/as.

En el caso de aquellos grupos en los que participe alumnado con necesidades educativas especiales, esta ratio
podra ser modificada de acuerdo a las caracteristicas del alumnado.

En los viajes de varios dias lectivos de duracion y en otras actividades que, por sus caracteristicas requieran
mayor presencia de profesorado acompafiante, el Consejo Escolar podra autorizar una ratio de un profesor/a

por cada diez alumnos/as o fraccion.

174. Programacion y desarrollo de las actividades complementarias

La planificacion de una actividad complementaria deberd ser incluida en la programacién didactica
correspondiente y requerirda la presentacion al Responsable de Actividades Complementarias vy
Extracurriculares, indicando el titulo, el grupo o grupos de alumnos, el profesorado responsable, fecha,
relacion de alumnos/as participantes y presupuesto estimativo del coste econdmico.

Los Departamentos deberan establecer qué actividades corresponden a cada nivel, buscando una distribucion
equilibrada de dichas actividades en los distintos grupos y cursos. Para garantizar la distribucion equilibrada,
se propone que se programe al menos una actividad por nivel.

Se procurara la menor incidencia posible en el horario lectivo de areas o materias ajenas a la actividad. En
caso de que se produzca, el profesorado responsable de la actividad debera informar expresamente al
profesorado afectado, al menos dos dias antes del desarrollo de la actividad, y facilitar la posibilidad de

recuperacion de las clases sobre las que haya incidido.
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4. Cada Departamento procurara no programar mas de una actividad trimestral por area, asignatura, materia o

maodulo y nivel. En el marco de la coordinacidon departamental y para evitar discriminaciones, se procurara
que todo el alumnado del mismo nivel tenga las mismas oportunidades para realizar las actividades
complementarias incluidas en la programacion didactica.

Se deberd procurar la planificacidn interdisciplinar de las actividades complementarias y la participacion de
todos los grupos del nivel para la que se ha programado salvo en el caso de que su realizacion requiera un
ndmero limitado de alumnos/as, procurando en todo caso que este nimero sea al menos el de un grupo
completo.

En caso de actividades que afecten el normal desarrollo de otras materias se prestara atencion a que no se
programen para el mismo dia de la semana, de forma que determinadas materias queden mas afectadas que
otras.

La Programacion de Actividades Extracurriculares debera ser aprobada por el Consejo Escolar. Una vez
incluidas en la Programacién General Anual, los Departamentos implicados estdan comprometidos a llevarlas a

cabo, salvo circunstancias imprevistas que lo impidan.

Articulo 175. Programacion y desarrollo de las actividades Extracurriculares

1.

Seran programadas y organizadas por el/la responsable de actividades complementarias y extracurriculares a
propuesta de los distintos colectivos que forman la comunidad educativa.

La propuesta incluira la indicacion de las personas responsables de la misma, asi como de los grupos o cursos
a los que va dirigida, procurando una distribucién equilibrada de estas actividades para todos los cursos.

Con caracter general se realizardn fuera del horario escolar. Excepcionalmente se podran celebrar dentro del
horario escolar cuando concurran circunstancias ajenas al centro.

Los gastos de la actividad correran integramente a cargo del alumnado participante, pudiendo contar para

ello con ayudas de otras entidades.

Articulo 176. Viajes de estudio

1.

El alumnado sélo podrd realizar un viaje de estudios por etapa, teniendo preferencia en su desarrollo y
aprobacion los cursos terminales: 42 de ESO y 22 de Bachillerato.

La coordinacidn de los viajes de estudio corresponde al/la Responsable de actividades complementarias y
extracurriculares y/o al profesorado acompafiante.

Se procurara que el viaje de estudios se realice en fechas que no alteren en exceso el normal desarrollo de la
actividad docente, tales como puentes, carnavales, etc.

El programa del viaje incluird el calendario, el dia de salida, regreso y tiempo lectivo empleado y coste
aproximado por alumno/a.

El profesorado que realice un viaje de mas de un dia lectivo de duracién debera dejar en el centro un plan de
trabajo para el alumnado que no participe en la actividad.

El importe de las cantidades entregadas a cuenta no se devolvera al alumnado que anule su reserva en una
actividad (viaje de estudios, intercambio escolar, programa de inmersion, etc.), si de ello se deriva un
aumento en el coste de la misma para el resto de alumnado participante.

Se hardn las reuniones generales que se estimen oportunas con el alumnado participante y sus familias o

tutores legales, con el objeto de informarles de todos los detalles del mismo.

Articulo 177. Compensaciones
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1. El centro podra tramitar, en concepto de indemnizaciones por razén de servicio, los gastos de viajes y dietas
del profesorado derivados de la realizacion de actividades extracurriculares fuera de la localidad, segun lo
dispuesto en la normativa vigente, todo ello supeditado a la aprobacién por parte del Consejo Escolar, tras
informe de Secretaria.

2. El profesorado acompafiante tendrd derecho a que les sean reembolsados los gastos imprevistos que se vean
obligados a realizar en pro de la seguridad y el bienestar del alumnado o profesorado, debiendo ser
justificados con las correspondientes facturas. En prevision de estas circunstancias, dichos gastos estaran

cubiertos por el seguro de viaje ofertado por la agencia con la que el viaje ha sido contratado.

Articulo 178. Seguimiento y evaluacion
1. El profesorado coordinador de la actividad redactara un informe que presentara a Jefatura de Estudios vy al
responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares. Dicho informe constard de los siguientes
puntos: desarrollo, incidencias, cumplimiento de las Normas de convivencia y cualquier otro punto que sea de
interés. Si la Jefatura de Estudios lo estimase conveniente, dara a conocer dicho informe al Consejo Escolar.
2. Los Departamentos Didacticos incluirdn en la memoria de fin de curso la relacion de las actividades

complementarias y extracurriculares que han llevado a cabo y una valoracién de las mismas.
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Capitulo 14: PLAN DE EMERGENCIA DEL INSTITUTO Y
PREVENCION DE RIESGOS

La seguridad en el Instituto es un objetivo prioritario para garantizar un entorno de trabajo y estudio
adecuado y seguro. El establecimiento de las medidas preventivas y el conocimiento de las fortalezas y debilidades del

Centro no sélo son imperativos legales sino también un modo de evitar pérdidas irreparables.

Articulo preliminar

1. Las actividades de la comunidad escolar deben desarrollarse en un entorno adecuado para asegurar la
integridad fisica de las personas y la proteccidn de bienes, instalaciones y del medio ambiente escolar.

2. Los Planes de emergencia y de autoproteccidon son los instrumentos para asegurar los objetivos en materia de
proteccién y prevencion de riesgos, tal como recoge la Ley 2/1985, de 21 de enero, sobre Normas
Reguladoras de Proteccion Civil, la Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales y, mas
concretamente, la Orden de 13 de noviembre de 1984 sobre evacuacion de Centros docentes de Educacion

General Basica, Bachillerato y Formacidn Profesional.

Articulo 179. Plan de emergencia
1. El Plan de Emergencia o de Autoproteccidn Escolar es el instrumento que pretende organizar los medios
humanos y materiales disponibles en el Centro, para conseguir la prevencion de los riesgos existentes,
garantizar la evacuacion y la intervencion inmediata, en caso de siniestro.
2. Se considera situacion de emergencia “aquella que podria estar motivada por un incendio, el anuncio de
bomba, un escape de gas o cualquier otro tipo de alarma que justifique la evacuacidn rapida del edificio”.
3. ElPlan de emergencia es un instrumento para lograr dos objetivos:
a. Objetivo prioritario: Integridad fisica de las personas.
b. Objetivo secundario: Proteccion de bienes, instalaciones y del medioambiente.
4. Dichos objetivos se pretenden lograr mediante el Plan de Emergencia Escolar a través de las siguientes
actuaciones:
a. Conocer el Centro y su entorno. Conocer los focos de peligro real, los medios disponibles y las carencias
existentes.
b. Garantizar el correcto estado de los medios de proteccion y de las instalaciones.
Evitar las causas que puedan dar lugar a una emergencia.
d. Tener formados e informados a todos los ocupantes del Centro, de cémo actuar en caso de emergencia
mediante un Plan de evacuacion, y de su prevencion.
5. Una vez elaborado el Plan de Emergencia, se revisara anualmente si es necesario atendiendo a los resultados
de los simulacros y otras consideraciones detectadas durante el curso escolar.
6. Anualmente se realizara al menos un simulacro de evaluacién para evaluar el Plan de evacuacion del Instituto.

Las conclusiones recogidas serviran para mejorar dicho Plan.
Articulo 180. Prevencion de riesgos

1. La evaluacién de Riesgos detalla los riesgos que no han podido evitarse para estimar y valorar la magnitud de

los mismos, obteniendo la informacién necesaria para adoptar las medidas preventivas que procedan.
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2. La planificacidn preventiva (prevencion de riesgos) detalla las medidas preventivas que deben adoptarse con
objeto de eliminar, controlar y reducir las situaciones de riesgo detectadas en la evaluacion.

3. Corresponde a la Coordinacion de prevencion colaborar en la gestidon de las acciones que se promuevan en
materia de prevencidn de riesgos laborales en el centro educativo y fomentar una cultura preventiva en el
mismo, a cuyos efectos, y en base a la formacidn en materia preventiva recibida, asumira las funciones
especificadas en la normativa vigente.

4. La prevencion de riesgos se aplicara en los espacios y actividades docentes siguiendo la Orden 32/2023, de 14
de febrero, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se modifica la Orden de 31/08/2009
de la Consejeria de Educacion y Ciencia que crea la Coordinacién de Prevencion de Riesgos Laborales en los

centros educativos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha y la normativa vigente.
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Capitulo 15: ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO ANTE
PADRES SEPARADOS O DIVORCIADOS

Las circunstancias familiares en el caso de separacion o divorcio de los padres, tienen consecuencias

organizativas que el centro debe contemplar en sus normas.

Articulo preliminar

1.

La actuacion del personal del ambito educativo debe ser de igualdad para ambas partes, tengan o no la

custodia compartida, a excepcion de los siguientes supuestos:

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

b. Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

c. Otras restricciones establecidas judicialmente.

La resolucidn judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al centro educativo.

Articulo 181. Informacidn al progenitor que no ejerce la guarda y custodia

1.

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

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

Si en el fallo de la sentencia o en la resolucidn judicial que exista no hubiera declaracidn sobre el particular, el
centro educativo debera remitir informacion al progenitor que no tiene encomendada la guarda y custodia,
siempre que no haya sido privado de la patria potestad, en cuyo caso no le entregaran documento alguno ni

le daran informacidn, salvo por orden judicial.

Articulo 182. Procedimiento a seguir para informar al progenitor que no ejerce la guarda y custodia

1.

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

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

En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen las decisiones
anteriores en lo referente a la guarda y custodia o la patria potestad, se procedera tal y como ha quedado

expuesto en los dos parrafos anteriores.
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Articulo 183. Comunicacion con las familias dentro del horario escolar

Salvo resolucién judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con el/la menor adoptada en procedimiento

penal, o mediando una resolucidn judicial por la que se prive de la patria potestad y siempre que le conste al centro

educativo, el régimen de comunicaciones entre los padres y el/la menor en horario escolar se producird en la forma

qgue ordinariamente se produzca en el centro, de acuerdo con sus NCOF.

Articulo 184. Toma de decisiones de especial relevancia ante discrepancias de los progenitores

1.

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

Si no hay constancia de que la cuestién haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a decision
judicial, se pondran poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal, quien, como garante de los
derechos del menor, esta legitimado para plantear el incidente ante el juez ordinario, Unico competente para

resolver el conflicto.

Articulo 185. Solicitud y facilitacion de informacion de los resultados de la evaluacion a padres separados

A.

Procedimiento normal (tengan o no la custodia compartida).

A.1.El padre o madre realizard su solicitud por escrito al centro, acompafando copia fehaciente de la
sentencia.

A.2.De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacidn al progenitor que tiene bajo su custodia al
nifio, al unico fin de que, en su caso, pueda aportar una resolucién judicial posterior, en un plazo de diez
dias habiles. Se le informara de su derecho a aportar todos los documentos que estime convenientes y
las alegaciones que, a su juicio, implican la falta del derecho a ser informado del cédnyuge o progenitor
solicitante.

A.3.Si la ultima resolucidon aportada no establece privacidon de la patria potestad o algun tipo de medida
penal de prohibicién de comunicacion con el/la menor, a partir de ese momento el centro duplicara los
documentos relativos a las evoluciones académicas del menor afectado.

A.4.En todo caso, en la primera comunicacion de informacién se emitira por parte del centro un documento
en el que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto ninguno de los dos progenitores
aporte datos relevantes que consten en sentencias o acuerdos fehacientes posteriores.

A.5.El derecho a recibir informacidn escrita incluird el derecho a hablar con los tutores y a recibir
informacion verbal.

A.6.En ningln caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacién al progenitor no
custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros, reclamaciones extrajudiciales de
cualquier indole, o ningun otro documento que no consista en una resolucion judicial o un acuerdo entre
los padres que conste en documento publico.

A.7.la informacién de cualquier indole sélo se facilitara a los padres o a los jueces y tribunales, salvo orden
judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos referentes a la intimidad de sus hijos

a los que sélo tienen acceso los interesados, es decir, los padres.

102



IES Parque Lineal
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Castilla-La Mancha V5.2 - Junio 2025 LS. Pargue Linca™ oo =g

B. Casos especiales.

B.1. En casos de separacidon de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra el acuerdo al que
lleguen los cdnyuges sobre estos extremos que conste en documento publico.

B.2. En casos de separaciones de hecho sin resolucidn judicial o acuerdo que conste fehacientemente se
seguird el mismo procedimiento, y no se denegara la informacidn salvo que un progenitor aporte una
resolucién judicial o un acuerdo fehaciente en distinto sentido.

B.3. No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por orden judicial, en
cuyo caso se emitiran con plena veracidad e independencia.

B.4.Si la ultima resolucidon judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene disposiciones al efecto, la

actuacion del centro se atendra al tenor literal de aquellas.
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Capitulo 16: PROTOCOLO PARA SOLICITAR LOS DIAS DE
LIBRE DISPOSICION POR PARTE DEL PROFESORADO

Articulo preliminar

Este protocolo seguird la Resolucion de 23/06/2021 de la Direcciéon General de Recursos Humanos vy

Planificacion Educativa, por la que se concreta la regulacion de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo sobre

medidas complementarias, en el dmbito del sector educativo, al Il Plan Concilia.

Articulo 186.

Segun dicha Resolucién se acuerda fijar los siguientes criterios:

1.

Por cada curso escolar, el personal funcionario docente podra utilizar, sin necesidad de justificacion, dos dias

de libre disposicion a lo largo del curso escolar.

El disfrute de los dias de este permiso Unicamente se podrd realizar durante el curso escolar en el que se

hayan generado y en el nombramiento correspondiente.

El nimero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder a cada funcionario, en todos

los casos sera proporcional al periodo o periodos de nombramiento en cada centro, incluidas prérrogas,

efectuados en el correspondiente curso escolar en el momento de la solicitud.

- En el caso de interinos con vacante, podran disfrutar de los dos dias con los mismos derechos que el
funcionario de carrera.

- En el caso de interinos con multiples nombramientos dentro del mismo curso escolar, siempre que
alcancen un total de 87 dias trabajados en todos sus nombramientos del curso escolar en vigor, podran
disfrutar de 1 dia. En el caso de que estos funcionarios/as interinos/as completen los 175 dias lectivos
del curso escolar, podran disfrutar de los dos dias.

Este permiso no podra disfrutarse durante los primeros 7 dias de curso, ni coincidente con las sesiones de

evaluacién, ni entre las evaluaciones finales ordinarias y extraordinarias. No obstante, en este ultimo periodo

podra disfrutarse de esta medida, siempre que no existan circunstancias objetivas de organizacion del centro
gue desaconsejen tal concesion y quede asegurada la correcta atencién educativa del alumnado.

En cualquier momento del curso y en caso de causas organizativas excepcionales y sobrevenidas relacionadas

con el derecho a la educacién del alumnado y/o necesidades organizativas sobrevenidas del centro, el

permiso podra denegarse o revocarse.

Con caracter general, al conocer la resolucién de la autorizacion del permiso, el docente beneficiario debera

presentar, con la debida antelacién al disfrute del dia correspondiente ante la jefatura de estudios, la

programacion de las actividades correspondientes a las sesiones con los grupos afectados durante su

ausencia.

Articulo 187. Solicitudes y concesion

7.

La solicitud debera presentarse ante la direccion del centro. Debera hacerse con una antelacion maxima de
treinta dias habiles y minima de diez dias habiles respecto a la fecha prevista para su disfrute, salvo
circunstancias sobrevenidas como enfermedad, hospitalizacion o fallecimiento de familiares de hasta tercera
linea de consanguinidad.

El plazo maximo de resolucion serd de diez dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud.
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9. El nimero maximo de docentes en un centro a los que podra concederse el permiso para un mismo dia

lectivo atendera a las siguientes situaciones:

Centros de hasta 20 maestros/as o profesores/as: 1
Centros de entre 21 y 40 maestros/as o profesores/as: 2
Centros de entre 41 y 60 maestros/as o profesores/as: 3

Centros de mas de 60 maestros/as o profesores/as: 4

10. La utilizacién de los rangos anteriores serd de aplicacién siempre que la ausencia no afecte al derecho a la

educacion del alumnado y/o necesidades organizativas del centro.

11. Cuando el numero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos en el punto 9; se atenderan en

funcion de:
a. Causas sobrevenidas previstas en el punto 7.
b. No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad en el curso escolar.
La antigliedad en el centro del o de la solicitante.
d. La antigliedad en el cuerpo del o de la solicitante. Podran superarse los rangos establecidos en el

punto 9 cuando el director/a del centro aprecie que el superar excepcionalmente y ante una causa
sobrevenida dichos rangos, no afecta a la adecuada atencién del alumnado, a su derecho a la

educacidén y/o a las necesidades organizativas del centro.

12. Las solicitudes seran resueltas por el director o la directora del centro.
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Capitulo 17: PROTOCOLO SOBRE LA MUTILACION GENITAL
FEMENINA

Articulo preliminar

El Instituto de la Mujer de Castilla La Mancha elabora en el afio 2017 un Protocolo cuyo objetivo general es

prevenir la practica de la mutilacién genital femenina, proporcionando orientacion en la identificacién de la poblacion

de riesgo a las y los profesionales que intervienen frente a este tipo de violencia de género a fin de evitar que se

practique la MGF en nifias que viven en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Por lo que respecta a los canales para la distribucion de informacion, la sensibilizacion y la formacion en la

Comunidad de Castilla-La Mancha en el dmbito educativo destacan:

1.

Difusion del Protocolo entre los centros educativos a partir de los canales establecidos desde el Servicio de
Atencidn a la Diversidad y Programas de la Direccidon General con dichas competencias a través de reuniones
de coordinacion de profesionales de la orientacion educativa e intervencion socioeducativa, reuniones con
Equipos Directivos, publicacion en el Portal de Educacién de Castilla-La Mancha y cuantas otras actuaciones
pudieran desarrollarse al efecto.

Jornadas formativas organizadas por la Administracidn en las zonas identificadas de riesgo a cargo del Centro
Regional de Formacién del Profesorado de Castilla-La Mancha en colaboracion con el servicio de Atencion a la
Diversidad y Programas.

Talleres organizados por los centros escolares en el ambito de su autonomia para alumnado y/o escuelas de
familias, impartidos por asociaciones con experiencia y conocimiento en materia de MGF en colaboracién con

los equipos docentes.

Articulo 188. Intervencion y recomendaciones para prevenir la Mutilacion Genital Femenina en nifas

12 fase: Deteccion de factores de riesgo desde los centros escolares, ambito sanitario, servicios sociales y centros

de la mujer.

1.

La primera actuacidon por parte del/la profesional consiste en el acercamiento al nucleo familiar, con el
objetivo concreto de conocer el riesgo en las nifias procedentes de paises donde se realiza esta practica. Las
recomendaciones para proceder a dicho acercamiento consisten en crear una relacién de confianza con la
familia en el proceso de deteccidn de los riesgos.

En todos los dambitos de actuacion (educativo, sanitario, servicios sociales, centros especializados vy
comunitarios) la intervencidn se iniciard con una primera entrevista-consulta-reunién en el marco de las
actuaciones ordinarias de cada administracion, en la que se pregunta sobre pais de procedencia, etnia, datos
familiares, datos relativos al proceso migratorio, etc.

Las segundas y sucesivas entrevistas-consultas-reuniones en el marco de las actuaciones ordinarias de cada
administracidn, tendran el objetivo de conocer si hay alguna mujer o nifia en el nicleo familiar a la que se le
haya practicado la MGF, asi como el posicionamiento de los progenitores (o personas responsables) ante esta
practica.

Una vez que se detecta el riesgo, ya sea relativo o inminente, se pasara a la segunda fase. Dada la complejidad
del abordaje de este fendmeno y su circunscripcién a la esfera de lo intimo de la familia y su invisibilidad, es
aconsejable la coordinacidn, cuando sea posible, con mediadores interculturales, lideres, referentes

comunitarios y asociaciones, con experiencia y conocimiento en MGF.
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5. Lainformacion a las familias para la prevencion resulta especialmente importante.

22 fase: Abordaje interdisciplinar ante situaciones de riesgo (relativo o inminente) de Mutilacién Genital
Femenina en niiias en Centros educativos:

Si el profesorado detectase una situacion de riesgo relativo (dudas o posicionamiento favorable de la familia
ante la Mutilaciéon Genital Femenina) o inminente (viaje de la nifia a un pais donde se practica), comunicara al
Equipo Directivo y al Departamento de Orientacién del centro esta situacién para que se ponga en marcha el
abordaje interdisciplinar, que consiste en una valoracién conjunta del riego procediendo a emitir las
correspondientes hojas de notificacion tanto al centro de salud como a los servicios sociales de la localidad,
poniendo en conocimiento desde el centro escolar la situacion detectada. El/la trabajador/a social de la localidad
informara al Departamento de Orientacidn del centro de las actuaciones realizadas y del resultado final de las

mismas.
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Capitulo 18: PROTOCOLO DE PREVENCION, IDENTIFICACION
Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO EN EL LUGAR DE TRABAJO
EN LA ADMINISTRACION DE LA JCCM Y SUS ORGANISMOS
AUTONOMOS

Articulo 189. Ante un presunto caso de acoso laboral en el centro educativo, se seguiran las pautas recogidas en el
protocolo de actuacion para la prevencidn, identificacidén y actuacidn frente al acoso en el lugar de trabajo publicado
como Anexo en la Resolucion 19/04/2018, de la Direccion General de la Funcidn Publica. En dicho Protocolo se recoge
qgue el acoso puede presentarse bajo diversas formas de caracter moral o psicolégico y discriminatorio, y se definen las
pautas que deben regir para, por un lado, prevenir o evitar en lo posible las conductas de acoso en los centros de

trabajo y, por otro lado, identificar y actuar en los casos en que se produzcan.
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Capitulo 19: PROTOCOLO DE ACTUACIONES DIRIGIDAS A
MENORES SOBRE IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO

Articulo preliminar
Desde la antigliedad y en todas las culturas se han manifestado conflictos entre la identidad de género vy el
sexo asignado en el momento del nacimiento, por lo tanto las identidades trans no son un fendmeno actual ni

novedoso, han existido desde siempre.

La identidad de género es una construccidn social y la definicién de sexo-género se conceptualiza desde un
aspecto mas psicosocial que bioldgico. Cuando se habla del proceso de diferenciacidn sexual se hace referencia al sexo
morfoldgico, pero si nos referimos al ser humano como ser consciente y social, hemos de aludir también a otros tipos
de sexo inherentes a este, como el sexo psicoldgico, con el cual se identifica el individuo, determinado por su identidad
sexual; el sexo social, que se adquiere a través de comportamientos y roles atribuidos a las mujeres y a los hombres, y

el sexo legal, designado juridicamente en funcién del sexo morfoldgico.

El modo en que el denominado modelo patriarcal relaciona la sexualidad, el cuerpo y el género tiene un
impacto negativo en la diversidad sexual y de género. Bajo este paradigma, las personas trans no son reconocidas
como parte de la diversidad humana y esto conlleva que se las evalle en funcidn del grado de adecuacion a dichas
normas de género, esto es, los rasgos fisicos y psicoldgicos que este modelo atribuye estereotipicamente a mujeres y

hombres.

Las sociedades modernas se distinguen por la defensa y reconocimiento de los derechos humanos y en este
proceso de reconocimiento se han conseguido algunas conquistas que visibilizan la realidad de las personas

transexuales, al convertir el tratamiento de la identidad de género en cuestidon de Derechos Humanos.

Especial proteccién merecen las personas menores de edad, cuya vulnerabilidad exige que el entorno sea

protector, aspecto por el que velardn tanto sus progenitores como las Administraciones Publicas.

La elaboracién de este protocolo pretende facilitar acciones coordinadas con la finalidad de evitar el estigma,

la patologizacion y la transfobia que frecuentemente experimentan las personas menores trans.

Articulo 190. Marco juridico
Normativa especifica en materia de Educacion:

1. Lla Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacidn de Castilla-La Mancha, en su articulo 120, entiende a la diversidad
como un valor y sefiala que la respuesta a la diversidad del alumnado se regird por los principios de la
igualdad de oportunidades y acceso universal, normalizacidn, inclusion escolar e integracién social,
flexibilidad, interculturalidad y coordinacion entre administraciones.

2. El Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atencion especializada y la orientacion educativa y
profesional del alumnado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

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

El Protocolo de maltrato entre iguales segin Resolucién 20/01/06, en D.0.C.M. 31/01/06.
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5.

Protocolo de actuacion contra el acoso escolar en centros educativos con fondos publicos de Castilla La

Mancha.

Articulo 191. Principios generales de actuacion en materia de identidad de género y transexualidad

Los criterios generales de actuacion que guiaran este protocolo seran:

1.

Principio de autodeterminacion de la identidad de género. La administracion deberd respetar dicho principio
en todos los procedimientos y actuaciones que lleve a cabo.

Principio de no discriminacién por motivos de identidad y/o expresion de género. Todas las personas son
libres e iguales en dignidad y derechos, con independencia de sus orientaciones sexuales e identidades y/o
expresiones de género.

Principio de igualdad de género. Las administraciones firmantes adoptaran las medidas oportunas para
garantizar la igualdad de oportunidades entre nifias y nifios en todos los ambitos.

Principio de participacién a través de las distintas asociaciones, colectivos, y organizaciones que promuevan y
protejan los derechos humanos de las personas trans.

Principio de integracion social y administrativa. La administracion promovera entre otras medidas la

acreditacion documental de su identidad de género, facilitando y agilizando los procesos administrativos.

Articulo 192. Actuaciones de prevencion de conductas transfobicas y sensibilizacion en nuestro centro

Ante todo y desde todas las instancias educativas, se velard porque el sistema educativo sea un espacio de

respeto y tolerancia libre de toda presidn, agresion o discriminacion por motivos de identidad o expresion de género.

para lo cual se impulsaran medidas conducentes a lograr el efectivo respeto en el sistema educativo de la diversidad

afectivo-sexual, asi como la aceptacion de las diferentes expresiones de identidad de género que permitan superar los

estereotipos y comportamientos sexistas.

1.

2.

Con el objeto de cumplir con este principio fundamental se llevardn a cabo las siguientes actuaciones:

a. Se incluird dentro de los objetivos del Centro el abordaje de la educacién sobre la diversidad sexual y de
género y la no discriminacion.

b. Se garantizara que se presta apoyo psicopedagogico con asesoramiento del personal especialista en
orientacion educativa y psicopedagdgica en aquellas situaciones que lo requieran.

c. Utilizaremos los recursos del Centro Regional de Formacién del Profesorado, para organizar acciones
dirigidas a la formacion y sensibilizacion del equipo docente y directivo, referente al desarrollo
afectivo-sexual e identidad de género de los adolescentes, asi como también estableceremos los
mecanismos de coordinacidn, seguimiento y evaluacidn entre los diferentes servicios sociales, sanitarios
y del Instituto de la Mujer.

d. El equipo docente elaborard las actuaciones pertinentes para garantizar la inclusién socioeducativa del
alumnado.

Comunicacién e identificacion:

a. Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte alumnado que pudiera
presentar indicadores que manifiesten que su sexo de asignacion difiere de su identidad de género:

- Lo pondrad en conocimiento del Tutor/a del grupo-clase que, a su vez lo trasladara a la jefatura de
estudios y conjuntamente se procedera a la derivacion al o la responsable de orientacién, conforme
al procedimiento de derivacidon establecido en el Centro.

- Seinformard a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto escolar.
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La orientadora o el orientador, previo consentimiento de la familia, iniciard una valoracion del
impacto de la posible transfobia experimentada dentro del contexto educativo, para lo que se
prestara especial atencidén a los aspectos psico-sociales, emocionales, de relacién y familiares.

Se facilitara informacion a la familia sobre los recursos publicos existentes al respecto y se procedera
a la derivacién voluntaria del alumno o alumna a los servicios o instituciones que considere
necesarias en funcion de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o alguno de ellos, muestren
sefiales de no respetar la identidad sexual de la misma, se pondra en conocimiento del Servicio de

Familia y Menores de la Consejeria de Bienestar Social.

b. Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna o el alumno comuniquen

C.

d.

e.

f.

por escrito al centro que su hijo o hija tiene una identidad de género que no coincide con el sexo
asignado se trasladara esta informacién, de manera inmediata, al equipo docente y posteriormente se
trasladard al Servicio de Inspeccién Educativa. Para ello, debe contarse con la autorizacién familiar de

intercambio de informacidn por escrito.

Para evitar situaciones discriminatorias no sera obligatorio tener que aportar informes publicos o
privados que justifiquen que la alumna o el alumno tiene una identidad de género que no coincide
con el sexo asignado al nacer y con independencia de que se haya producido la deteccién en el

centro o en otro ambito.

Cuando el centro tenga constancia de que se trata de una persona cuya identidad de género es diferente
a su sexo de asignacion se podra poner en marcha el Plan de Actuacidén Escolar abajo descrito. La
Directora o el Director del centro informara de las medidas adoptadas en el Plan de Actuacion Escolar a
la familia, el claustro y el Consejo Escolar.

El alumnado cuya identidad sexual no se corresponda con el sexo asignado al nacer, tendra pleno
derecho a que se reconozca su identidad sexual en el ambito educativo, siendo tratado conforme a ella a
todos los efectos en dicho ambito.

En el centro escolar, el equipo docente permitird al o la menor la libre manifestacion de su expresiéon de
género, velando porque no se produzcan actitudes de burla o menosprecio por parte de sus iguales o de
personas adultas.

Si desde el centro educativo se detectara que la persona menor trans pudiera sufrir alguna dificultad
como consecuencia de una posible situacién de transfobia o LGTBIfobia, se adoptaran las medidas
oportunas poniendo en marcha el Protocolo de Acoso Escolar en aquellos casos que se considere

necesario.

Articulo 193. Plan de Actuacion Escolar

La aplicacién de estas medidas se realizard de forma personalizada, segun las necesidades que la persona

menor presente. En todo el proceso se debera garantizar la confidencialidad y adecuado tratamiento de la informacién

a la persona menor y su familia.

La orientadora o el orientador, el Equipo Directivo y el Tutor/a disefiaran un Plan de Actuacién que incluira:

Medidas de informacion y sensibilizacién dirigidas al alumnado del centro para trabajar cuestiones sobre

identidad de género a fin de conseguir un buen desarrollo y aceptacién del proceso de transito social de su

compafiero o compafiera.

Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador u orientadora y equipo docente del centro

llevadas a cabo por profesionales cualificados en promocién de igualdad de género y coeducacidn.
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3. Actuaciones de sensibilizacion e informacion dirigidas a las familias y asociaciones de madres y padres del

6.

centro educativo relacionadas con la diversidad de género y sexual en la infancia y adolescencia. El centro

podra recurrir a las asociaciones, profesionales o entidades especializadas en trabajar con la diversidad sexual

y/o de género que crea necesarias para llevarla a cabo.

Derivacion voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere necesarias en funcion de las

caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

Medidas organizativas en el centro escolar:

El centro escolar velara por el respeto a las manifestaciones de identidad de género que se realicen
en el ambito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del alumnado conforme a su
identidad.

Se indicarda al profesorado y personal de administracion y servicios del centro que se dirija al
alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las bases de datos de la
administracion educativa se mantengan los datos de identidad registrales. Con este fin se adecuara la
documentacion administrativa de exposicion publica y la que pueda dirigirse al alumnado, haciendo
figurar en dicha documentacion el nombre elegido, evitando que dicho nombre aparezca de forma
distinta a la del resto del alumnado.

Se permitira a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccidn, considere que se ajuste a
su identidad.

Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal hasta que por
resolucion judicial se proceda al cambio, se le denominara con el nombre elegido en los documentos
internos no oficiales, en listas de clase, examenes, carnet de alumna o alumno, biblioteca, etc., en las
mismas condiciones y con las mismas formas que al resto del alumnado.

Se permitira que acuda a los bafos y vestuarios que se correspondan con su identidad en caso de
gue el centro no cuente con bafios mixtos.

En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar como excursiones, viajes de
fin de curso, etc., se garantizara que este alumnado participe atendiendo a su identidad sexual, sin
qgue ello suponga una discriminacidn por su condicidn, y se facilitard que las medidas que se estan

aplicando en el centro tengan continuidad en este tipo de actividades.

A partir de que exista una resolucion judicial u otra medida que autorice legalmente, el cambio de nombre en

el registro civil, se haran efectivos los cambios en los documentos oficiales escolares.
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Capitulo 20: CRITERIOS PARA EL PRESTAMO DE LOS
DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS PROPIEDAD DEL CENTRO Y
USO DE LOS QUE SON PROPIEDAD DEL ALUMNADO

Articulo 194. El uso de dispositivos tecnoldgicos en el centro esta regulado en los articulos 47, 68 y 97 de estas NOFC.

Articulo 195. El centro informara a las familias de los requisitos minimos y de los requisitos que recomienda para la
adquisicion de las tabletas digitales.

Articulo 196. Al alumnado beneficiario de una ayuda para libros en formato digital, tanto del tramo | como del tramo Il
de renta, se le entregara en préstamo un dispositivo digital.

Articulo 197. El centro entregara, siempre que sea posible, un dispositivo digital al alumnado que no sea beneficiario
de ayuda pero que se encuentre en situacion econdémica desfavorable durante el curso o no disponga de dispositivo
digital por rotura.

Articulo 198. En el caso de que el alumnado cause dafio de manera intencionada o imprudente a los dispositivos
digitales prestados debera hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion, de acuerdo con estas NOFC.

Articulo 199. La persona responsable de la Secretaria y, en su caso, la persona responsable de las TIC llevara en una
hoja Excel el registro de las tabletas y ordenadores portatiles prestados. En dicho libro de Excel, se escribird el nombre
y apellidos del alumnado, curso, y nimero de serie del dispositivo que tiene asignado. También se registrara las
incidencias (roturas, averias, etc.) de los dispositivos digitales.

Articulo 200. A final de curso el alumnado devolvera al centro los dispositivos digitales prestados, comprobando el
centro el estado de los mismos. El procedimiento y el calendario seran determinados por el equipo directivo.
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Capitulo 21: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION,
APLICACION Y REVISION DE LAS PRESENTES NORMAS

Procedimiento para su elaboracion, aplicacion y revision, que ha de garantizar la participacion democrdtica de
toda la comunidad educativa, asi como la composicion y procedimiento de eleccion de los componentes de la Comision

de Convivencia del Consejo Escolar.

Articulo preliminar

1. La Orden 118/2022 de 14 de junio, de regulacidn de la organizacion y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensefianzas de Educacidn Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha, dedica el articulo 9 a la elaboracion de las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia.

2. En dicho articulo se establece que dichas normas seran elaboradas por el Equipo Directivo con las
aportaciones de todos los sectores de la comunidad educativa: alumnado, familias, profesorado y personal de
administracion de servicios. Seran informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar por mayoria

de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

Articulo 201. Canales de participacion
Los canales de participacion de los distintos sectores que forman la comunidad educativa del Instituto son los
siguientes:
1. Canales de participacion del profesorado.
a. Organos de coordinacion docente: Departamentos, Comision de Coordinacidn Pedagdgica, Tutoria y
Junta de Profesorado de grupo.
b. Organos de gobierno: Claustro y Consejo Escolar.
2. Canales de participacion del alumnado.
a. Organo de participacién: Junta de delegados
b. Organo de gobierno: Consejo Escolar.
3. Canales de participacion de las familias.
a. Organo de participacién: Asociacién de Madres y Padres.
b. Organo de gobierno: Consejo Escolar.
4. Canales de participacion del personal de Administracion y Servicios.

a. Organo de gobierno: Consejo Escolar.

Articulo 202. Procedimiento de elaboracién

1. Para la elaboracién de este documento, el Equipo Directivo ha partido inicialmente de una revision de las
Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento vigentes hasta la aprobacién de las presentes, de los
acuerdos y pautas de actuacién que han guiado nuestra convivencia, organizacion y funcionamiento hasta la
fecha.

2. A lavez, y cotejando con los documentos anteriormente citados, se ha consultado la normativa en vigor, de
caracter nacional y autondmico, de cardcter prescriptivo y que afecta a los distintos aspectos y circunstancias
desarrollados en estas Normas, asi como otra normativa complementaria para resolver dudas sobre los

procedimientos a seguir.
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3. Por ultimo, se ha elaborado un primer borrador, para su utilizacién como documento de trabajo para llegar al

definitivo que serd sometido a aprobacidn al final de curso, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

a. Presentacion del borrador a los drganos de participacion y de coordinacién docente.

b. Periodo de tiempo necesario para elevar propuestas de inclusién o de modificacion al contenido del
borrador.
Informe de los érganos de participacion.

d. Informe del Claustro.

e. Aprobacion por el Consejo Escolar con mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

Articulo 203. Procedimiento de aplicacion

1.

2.

Una vez aprobadas, las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro pasaran a ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.

La Direccion del Centro las hara publicas procurando la mayor difusién entre la comunidad educativa.

Articulo 204. Procedimiento de revision

1.

La modificacion de las Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia deberd seguir el mismo

procedimiento que para su elaboracidn inicial, es decir, mediante propuesta elaborada por el Equipo Directivo

a partir de las aportaciones de la comunidad educativa, informada por los érganos de participacion y el

claustro y aprobada por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a

voto.

La modificacion de las normas de convivencia serd realizada cuando se dé alguna de las siguientes

circunstancias:

a. Cuando la normativa legal, directa o indirectamente asi lo dicte.

b. Cuando de su aplicacion se observe que alguna norma queda desfasada o resulta de dificil aplicacion.

c. Cuando se quiera incluir aspectos relacionados con la convivencia, organizacidon y funcionamiento no
recogidos o insuficientemente recogidos.

La iniciativa para proponer modificaciones de este documento corresponde a cada uno de los 6rganos de

participacion de los diferentes sectores de la comunidad educativa.

Las propuestas de modificacidon se presentaran por escrito, deberan ir acompafiadas de una exposicién de

motivos y seran dirigidas a la Direccién del Centro.

Las propuestas de modificacién presentadas se haran publicas durante los treinta dias previos al

pronunciamiento del Consejo Escolar para que toda la Comunidad educativa pueda conocerlos y estudiarlos

con suficiente antelacién.

Una vez aprobadas, las modificaciones a estas Normas se incluiran como anexo en las mismas, indicandose en

el titulo la fecha de aprobacion de las mismas.

El procedimiento de elaboracién y revision de las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia de

las aulas se trata en el apartado correspondiente. Estas seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente

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

Escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter general para todo el centro.

Cuando las modificaciones de estas Normas se vayan acumulando en distintos Anexos, se podra editar una

nueva version del documento completo, incluyendo dichas modificaciones en sus capitulos y articulos

correspondientes.

Articulo 205. Plazos para la revision
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1. Las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del Instituto podran ser revisadas anualmente.
Dicha revision se incluira explicitamente en la Programacion Anual General.

2. Durante el primer trimestre se hara publico el procedimiento de revisidn de las mismas a través de los medios
de informacién habituales. Se fomentara la participacion de todas la comunidad educativa a través de sus
drganos de participacion.

3. En el segundo trimestre, el Equipo Directivo recogera las propuestas, dara publicidad a las mismas y realizara
un informe valorativo de las mismas, descartando aquellas que no se ajusten a la normativa.

4. Durante el tercer trimestre, el Equipo Directivo presentara al Claustro y a la Junta de delegados, asi como al
Consejo Escolar para su aprobacion si procede.

5. Las modificaciones entraran en vigor el curso siguiente.
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