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1. INTRODUCCION.

En cumplimiento de la normativa vigente se elaboran las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia (NOFC) del IES. Modesto Navarro de La Solana, que se
basan: en el respeto entre las personas; la conciencia de la dignidad propia y la del otro;
en el respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa; y el
cumplimiento de sus obligaciones.

Para su elaboracion se ha tenido como referencia la siguiente normativa:

- La ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la educacion, en su
articulo 19, establece que el principio de participacion de los miembros de la comunidad
escolar inspirara las actividades educativas y la organizacién y funcionamiento de los
centros publicos.

- Orden de 29 de junio de 1994 del Ministerio de Educacion y Ciencia por la que se
aprueban las instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos
de Educacion Secundaria.

- Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo de 1995, por el que se establecen los derechos y
deberes de los alumnos y las normas de convivencia de los centros.

- Real Decreto 83/1996, de 26 de enero de 1996, por el que se establece el Reglamento
organico de los institutos de secundaria.

- Resolucion de 8 de julio de 2002, de la Direccion General de Coordinacion y Politica
Educativa, por la que se publican las instrucciones que definen el modelo de intervencion,
las funciones y prioridades en la actuacion del profesorado de apoyo y otros
profesionales en el desarrollo del Plan de atencion a la diversidad en los colegios de
educacion infantil y primaria y en los Institutos de educacién secundaria.

- Conductas graves de acuerdo con la Resolucion de 20 de enero de 2006, por la que se
acuerda dar publicidad al Protocolo de actuaciones ante situaciones de maltrato entre
iguales en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

- Ley orgénica 2/2006 de 3 de mayo, de educacion.

- Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la convivencia escolar en Castilla-La Mancha.

- Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se crea la
Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no

universitarios de Castilla-La Mancha.

- Ley 7/2010 de 20 de julio de educacion de Castilla-La Mancha.
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- Orden de 2 de julio de 2012, de la Consejeria de Educacion y Cultura por la que se dictan
las instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Resolucién de 8 de mayo de 2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e
Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de
actuacion ante situaciones que requieran justificacion de las ausencias al trabajo por
enfermedad comun o accidente no laboral.

- Decreto 3/2012, de 10 de mayo de 2012 de autoridad del profesorado en Castilla -La
Mancha.

- Decreto 119/2012, de 26 de julio de 2012, por el que se regula la organizacion y
funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos dependientes de
ésta.

- Decreto 13/2013, de 26 de marzo de 2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha.

- Decreto 66/2013, de 3 de septiembre de 2013, por el que se regula la atencion
especializada y la orientacion educativa y profesional del alumnado en la Comunidad
Autonoma de Castilla-La Mancha.

- Ley organica 8/2013 de 9 de noviembre, para la mejora de la calidad educativa.

- Orden de 16/06/2014, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
regulan los programas linguisticos de los centros de Educacion Infantil y Primaria,
Secundaria, Bachillerato y Formacién Profesional sostenidos con fondos publicos de
Castilla- La Mancha.

- Real Decreto 665/2015, de 17 de julio de 1996, por el que se desarrollan determinadas
disposiciones relativas al ejercicio de la docencia en la Educacion Secundaria
Obligatoria, el Bachillerato, la Formacion Profesional y las ensefianzas de régimen
especial, a la formacién inicial del profesorado y a las especialidades de los cuerpos
docentes de la Ensefianza Secundaria.

- Instruccion de la Direccion General de Recursos Humanos y Planificacion Educativa,
sobre los dias de ausencia por enfermedad o accidente que no dan lugar a una situacion
de incapacidad temporal, de 16 de marzo de 2016.

- Resolucion de 25/01/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y
expresion de género.
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- Decreto 85/2018, de 20 de noviembre de 2018, por el que se regula la inclusién educativa
del alumnado en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/20086,
de 3 de mayo, de Educacion.

- Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefanzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha.

- Decreto 26/2024, de 4 de junio, por el que se regula el Programa de reutilizacion de libros
de texto y material curricular, mediante la creacién de un banco de libros en los centros
docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad autbnoma
de Castilla-La Mancha.

- Decreto 31/2024, de 25 de junio, por el que se modifica el Decreto 82/2022, de 12 de
julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de Educacion Secundaria
Obligatoria en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha y el Decreto 220/2023, de
29 de agosto, por el que se regula la asignacion de materias optativas en Educaciéon
Secundaria Obligatoria y en Bachillerato a las especialidades de distintos cuerpos de
personal funcionario docente en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

- Resolucién de 18/07/2024, de la Direccion General de Recursos Humanos, por la que
concreta la regulacion de los dias de libre disposicién del personal funcionario docente
no universitario, en virtud de las medidas complementarias al Il Plan Concilia,
establecidas para el sector educativo.

- Orden 104/2026, de 3 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para
el desarrollo del curso escolar 2026/2027 en la comunidad autébnoma de Castilla-La
Mancha.

Con respecto a las NOFC, en la normativa anterior se indica lo siguiente:

e Los centros docentes elaboraran las Normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento de los centros, con el objeto de asegurar el desarrollo del Proyecto
Educativo, instando a la participacion y la convivencia basada en la confianza, la
colaboracion y el respeto a los derechos y a garantizar el cumplimiento de los deberes
y las obligaciones de todos los componentes de la Comunidad educativa.

e Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de los centros estaran
basadas en el respeto entre las personas y la conciencia de la dignidad propia y la del
otro; y se concretaran en el ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de las
obligaciones de todos los componentes de la Comunidad educativa.
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e Los centros elaboraran un plan de convivencia que incorporaran a la programacion
general anual y que recogera todas las actividades que se programen con el fin de
fomentar un buen clima de convivencia dentro del centro escolar, la concrecion de los
derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras aplicables en
caso de su incumplimiento con arreglo a la normativa vigente, tomando en
consideracion la situacion y condiciones personales de los alumnos y alumnas, y la
realizacion de actuaciones para la resolucion pacifica de conflictos con especial
atencion a las actuaciones de prevencion de la violencia de género, igualdad y no
discriminacion.

e Las normas de convivencia y conducta de los centros seran de obligado cumplimiento,
y deberan concretar los deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras
aplicables en caso de incumplimiento, tomando en consideracion su situacion y
condiciones personales.

e Las medidas correctoras tendran un caracter educativo y recuperador, deberan
garantizar el respeto a los derechos del resto de los alumnos y alumnas y procuraran
la mejora en las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

e Las medidas correctoras deberan ser proporcionadas a las faltas cometidas. Aquellas
conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la comunidad
educativa, que tengan como origen 0 consecuencia una discriminacién o acoso basado
en el género, orientacion o identidad sexual, o un origen racial, étnico, religioso, de
creencias o de discapacidad, o que se realicen contra el alumnado mas vulnerable por
sus caracteristicas personales, sociales o educativas tendran la calificacidon de falta muy
grave Yy llevaran asociada como medida correctora la expulsion, temporal o definitiva,
del centro.

e Las decisiones de adoptar medidas correctoras por la comision de faltas leves seran
inmediatamente ejecutivas.

e Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran considerados
autoridad publica. En los procedimientos de adopcion de medidas correctoras, los
hechos constatados por profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los
centros docentes tendran valor probatorio y disfrutaran de presunciéon de veracidad
«iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa
de los respectivos derechos o intereses, puedan sefialar o aportar los propios alumnos
y alumnas.

e Las Administraciones educativas facilitaran que los centros, en el marco de su
autonomia, puedan elaborar sus propias normas de organizacion y funcionamiento.

Estas NOFC han sido elaboradas por el Equipo directivo del centro, con las aportaciones
de la Comunidad educativa, habiendo sido informadas por el Claustro y aprobadas por el
Consejo escolar, siendo de obligado cumplimiento para toda la Comunidad educativa.
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Deben implicar a todos los sectores del centro y deben servir para facilitar un clima de
trabajo agradable para todos, y servir para transmitir los valores que favorecen la libertad
personal, la responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la
igualdad, el respeto y la justicia que constituyen la base de la vida en comln en nuestra
sociedad.
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2.  PRINCIPIOS EN LOS QUE SE INSPIRA.

Los principios en los que se inspiran estas Nomas de Organizacion, Funcionamiento y
Convivencia son los recogidos en el PE de nuestro centro, y son:

e Fomento de una educacién de calidad, mediante la formacion personalizada e integral
del alumnado en conocimientos, destrezas y valores, promoviendo el espiritu critico, el
esfuerzo, la libertad, la autoestima y la creatividad.

e Fomento de la igualdad y no discriminacion, potenciando valores como la tolerancia, el
respeto y la solidaridad hacia los demas y la autonomia de pensamiento

e Fomento de la inclusion educativa dirigida a identificar y superar las barreras para el
aprendizaje y la participacion de todo el alumnado y favorecer el progreso educativo de
todos y todas, teniendo en cuenta las diferentes capacidades, ritmos y estilos de
aprendizaje, motivaciones e intereses, situaciones personales, sociales y econémicas,
culturales y linguisticas; sin equiparar diferencia con inferioridad, de manera que todo
el alumnado pueda alcanzar el maximo desarrollo posible de sus potencialidades y
capacidades personales.

e Fomento de habitos de comportamiento democrético, formando en valores como el
pluralismo, la participacion y la cooperacion.

e Fomento del respeto hacia el entorno que les rodea, promoviendo actitudes de defensa
del medio ambiente y de preservacion de los bienes materiales que utilizan.

e Fomento de las relaciones interpersonales, asi como las relaciones con el entorno
social y cultural mas préximo, promoviendo la participaciéon de toda la comunidad
educativa en la vida del centro y en la toma de decisiones.

¢ Fomento del respeto a las manifestaciones de identidad de género y el libre desarrollo
de la personalidad del alumnado conforme a su identidad sexual, rechazando la
discriminacion por LGTBIfobia y cualquier tipo de violencia por razén de identidad y/o
expresion de género u orientacion sexual.

2.1. CARTA DE COMPROMISO CON LAS FAMILIAS.

La educacion del alumnado es el resultado de los esfuerzos conjuntos de las familias, del
alumnado y del centro educativo.

La participacion activa de las familias en el proceso educativo del alumnado es
fundamental para conseguir el éxito educativo que pretendemos en nuestro centro, la cual
se debe concretar proporcionando el apoyo esencial, los valores y las expectativas de
futuro a sus hijos e hijas, para que perciban la importancia y relevancia personal y social
de la educacion.
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En este capitulo se pretende establecer una serie de compromisos que tengan como
objeto la mejora educativa del proceso de ensefianza y aprendizaje en nuestro centro
educativo y el buen funcionamiento del mismo.

2.1.1. Participacion de las familias en el centro.

Las familias pueden participar en la organizacion y funcionamiento del centro a través de
las siguientes actuaciones:

e Asistiendo a las reuniones a las que se le convoquen en el centro, especialmente a las
relacionadas con las tutorias del alumnado.

e Haciendo un seguimiento de la agenda escolar, especialmente en lo que respecta a las
tareas del alumnado, y al intercambio de informacién con el profesorado.

¢ Manteniendo un contacto regular con el profesorado del centro a través de la plataforma
EducamosCLM, y haciendo un seguimiento de las comunicaciones que se realice por
parte del mismo en relacion con el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado,
y con el proceso de evaluacion del mismo.

e Asistiendo a las actividades y charlas informativas convocadas para las familias,
especialmente a la escuela de madres y padres.

e Colaborando de forma activa en el AMPA y en las actividades que esta realice,
asistiendo a sus reuniones.

e Participando en el Consejo escolar como miembro del mismo, e interesandose por los
asuntos tratados en las reuniones del mismo.

2.1.2. Compromisos educativos del centro con las familias.

Son los siguientes:

Informacién y comunicacion familia-centro.

e Exponer publicamente en la pagina web del centro los documentos programéticos,
especialmente el Proyecto educativo y las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia.

e Adoptar las medidas necesarias para conseguir el funcionamiento Optimo de los
organos de participacién de la Comunidad educativa.

¢ Realizar una reunion inicial de los/as tutores/as con las madres y padres del alumnado
de su grupo, y cuantas otras se consideren necesarias a lo largo del curso.
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¢ Informar a las madres y padres sobre las convocatorias oficiales que les afecten, asi
como disponer de la documentacion necesaria para participar en las mismas, siempre
gue dependan del centro.

e Controlar las faltas de asistencia del alumnado y comunicar de forma rapida las
incidencias que se produzcan en relacion a las mismas.

e Enviar informacion regular a las madres y padres sobre el proceso educativo y el
progreso académico del alumnado, que incluya los criterios de evaluacion, fechas de
pruebas escritas, resultados académicos, incidencias sobre el comportamiento y actitud
del alumnado, etc.

Convivencia.

e Garantizar las medidas necesarias para que se hagan efectivos los derechos del
alumnado en el centro de acuerdo con lo establecido en las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia.

e Fomentar la buena convivencia en el centro, tanto a nivel del alumnado entre si, como
entre el alumnado y el profesorado.

e Comunicar cualquier incidencia en relacion con el comportamiento y actitud del
alumnado para que se puedan tomar medidas preventivas conjuntas que eviten que se
produzcan acciones que supongan el incumplimiento de las hormas de convivencia del
centro por parte del alumnado, lo que implicaria la aplicaciébn de las sanciones
correspondientes previstas en las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia de nuestro centro aprobadas por el Consejo escolar del mismo.

e Promover el trato con cortesia y respeto hacia el alumnado por parte de todo el personal
docente y no docente del centro.

Formacioén académica.

Disefiar y poner en practica una formacion que contribuya el desarrollo integral de la
personalidad del alumnado.

e Adoptar medidas organizativas y metodolégicas que contribuyan a la mejora del
aprendizaje del alumnado.

¢ Informar sobre los criterios de evaluacion y calificacion de todas las materias, ambitos
y modulos que se imparten en el centro.

e Adecuar la metodologia didactica de cada materia, ambito o médulo a las necesidades
especificas del alumnado.
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e Mostrar al alumnado los resultados de las pruebas escritas y trabajos realizados una
vez corregidos, y ponerlos a disposicion de las familias cuando asi lo requieran.

e Informar y consensuar con las familias las mejores opciones educativas para el
alumnado con dificultades de aprendizaje, especialmente en lo que se refiere a las
opciones sobre apoyo educativo, o la propuesta para cursar programas especificos
como son el Programa de Diversificacion y Formacion Profesional Basica.

e Orientar al alumnado sobre sus opciones académicas y profesionales al finalizar cada
una de las etapas educativas que se desarrollan en el centro, y en los cursos en los
gue sea preceptivo por la normativa vigente.

Recursos.

e Optimizar el uso de las instalaciones y los materiales de trabajo.

e Actualizar periédicamente la pagina web del centro y potenciar su uso.

e Potenciar el uso de la plataforma EducamosCLM para la comunicacién entre el
profesorado y las familias.

e Realizar un mantenimiento adecuado de las instalaciones y equipos del centro,
teniendo en cuenta los recursos disponibles.

2.1.3. Compromisos educativos de las familias con el centro.

Son los siguientes:

Informacién y comunicacion familia-centro.

e Conocer, respetar y cumplir los documentos programéaticos del centro, especialmente
el Proyecto educativo y las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia.

¢ Participacion en la gestion del centro, asistir a las reuniones de los 6rganos colegiados
(Consejo escolar) y comisiones de que formen parte y realizar las tareas para las que
han sido elegidos.

e Asistir a las reuniones a las que se le convoquen en el centro, ya sea a nivel de tutoria,
orientacion o con el Equipo directivo, para tratar cualquier asunto que afecte al proceso
educativo del alumnado.

e Revisar regularmente la agenda escolar de sus hijos/as.
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e Hacer el seguimiento del proceso educativo de sus hijos/hijas a través de la plataforma
EducamosCLM, manteniendo una comunicacion regular con el profesorado cuando asi
sea necesario.

¢ Informar a/la tutor/a, departamento de orientacion o jefatura de estudios de cualquier
incidencia que pueda influir en el proceso educativo de sus hijos.

e Facilitar la informacion relevante para el desarrollo académico y personal de sus
hijos/as, y atender las peticiones de entrevistas realizadas desde el centro a la mayor
brevedad posible.

¢ Informar al centro y mantener debidamente actualizados en la secretaria los datos de
caracter personal, de situacion legal (tutela, custodia, etc.), de localizacion de los
responsables familiares, y cualquier otra informacion o documentacion que afecte al
alumnado.

Convivencia.

e Reforzar la labor educativa del centro fomentando el respeto todos/as los/as
componentes de la Comunidad educativa.

e Reconocer y respetar la condicion de autoridad publica del profesorado y concienciar y
velar por dicho reconocimiento y respeto por parte de sus hijos/as.

e Respetar y hacer respetar a sus hijos/as las normas establecidas por el centro, la
autoridad y las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

e Tratar directa y personalmente los problemas o quejas de sus hijos/as con el tutor/a, o
en su caso, ante el tutor/a o profesor/a correspondiente.

e Aceptar las sanciones impuestas por el centro en cumplimiento de las Normas de
convivencia, organizacién y funcionamiento, sin interferir en el cumplimiento de las
mismas, sin perjuicio del derecho a la interposicién de recurso.

e Colaborar con el centro en la resolucion de los conflictos entre el alumnado de forma
pacifica.

e Tomar las medidas necesarias para corregir las conductas de sus hijos/as que
supongan el incumplimiento de las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia del centro.

e Fomentar en sus hijos/as habitos de vida saludables y que asistan al centro con la ropa
y condiciones de aseo adecuadas.

e Responsabilizarse de la seguridad de sus hijos/as en el transporte escolar.
19

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

Formacion académica.

e Potenciar en sus hijos/as las conductas de autonomia y responsabilidad hacia el
proceso educativo que se realiza en el centro.

e Estimular a sus hijos/as para el adecuado aprovechamiento escolar, y para que realice
todas las actividades y tareas propuestas por el profesorado.

e Velar para que sus hijos/as cumplan con el deber basico de estudio y garantizar su
asistencia regular y puntualidad a clase, transmitiéndoles los valores de esfuerzo y de
responsabilidad como medios para la adquisicion de los aprendizajes y del desarrollo
personal.

e Conocer, participar y apoyar la evolucion del proceso educativo de sus hijos/as en
colaboracion con el profesorado del centro.

e Adoptar las conductas y estrategias que favorezcan el trabajo y rendimiento escolar de
sus hijos/as, tanto en clase como en casa, ayudandoles a organizar su tiempo de
estudio, y proporcionandoles las mejores condiciones posibles para realizar las
actividades y tareas propuestas por el profesorado.

e Prever las medidas necesarias y solicitar la ayuda correspondiente, llegado el caso,
para que sus hijos/as curse la ESO con asistencia regular a clase.

e Justificar, de manera responsable y por escrito, las faltas de asistencia y puntualidad
de sus hijos/as o las clases, 0 a las actividades complementarias y/o extraescolares.

Recursos.

e Proporcionar a sus hijos/as, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad,
los libros, medios y material escolar necesarios, asi como satisfacer las necesidades
basicas de cuidado, aseo, descanso y nutricion, imprescindible para el progreso
escolar.

e Velar para que sus hijos/as hagan un uso correcto de las instalaciones y de los recursos
materiales del centro.

e Hacerse cargo del coste o reparaciéon de los dafios o desperfectos causados por sus
hijos/asa en las instalaciones del centro, originados con intencionalidad o por un mal
uso de las mismas.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION DEL
PROYECTO EDUCATIVO (PE) Y DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DEL CENTRO (NOFC).

3.1. ELABORACION.

Se realizardn contando con la participacién de toda la Comunidad educativa de nuestro
Centro. El proceso que se seguira sera el siguiente:

a) El equipo directivo elaborara un borrador.

b) Posteriormente, se informara al profesorado a través del Claustro de la elaboracion de
este borrador.

b) Dicho borrador se presentard al alumnado, madres y padres, personal de
administracion y servicios y profesorado a través de sus representantes en el Consejo
escolar del centro.

c) El Consejo escolar fijara un plazo para la presentacion de propuestas de modificacién
al borrador por parte de cada uno de los colectivos de la Comunidad educativa
representados en el Consejo escolar.

e) Una vez recibidas las modificaciones al borrador, aprobadas previamente por cada uno
de los colectivos mencionados, el Equipo directivo redactara el documento definitivo
incluyendo aquellas de estas propuestas que sean finalmente aprobadas por el Consejo
escolar, del cual se informard nuevamente al Claustro de profesores.

f) Se aceptaran las modificaciones que tengan el aval de la mayoria simple del colectivo
que las propone, o un minimo de dos tercios de sus representantes en el Consejo
escolar.

g) Finalmente, el Consejo escolar votara el texto definitivo, que sera aprobado por mayoria
de dos tercios de los componentes del Consejo escolar con derecho a voto.

3.2.  APLICACION.

a) El PE y las NOFC seran de obligado cumplimiento para toda la Comunidad educativa
del IES Modesto Navarro de La Solana (Ciudad Real).

b) La entrada en vigor del PE y de las NOFC se ajustara a los siguientes criterios:

- La redaccion inicial por parte de un nuevo Equipo directivo entrara en vigor al dia
siguiente de su aprobacion por el Consejo escolar.

- Las modificaciones que se realicen por cambio de normativa entraran en vigor al dia
siguiente de su aprobacion por el Consejo escolar.
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- Las modificaciones que se realicen y no sean consecuencia por cambio de normativa
entraran en vigor al curso siguiente al de su aprobacion por el Consejo escolar.

c) Asimismo, todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades del
Centro estan obligadas al cumplimiento del PE y las NOFC.

d) El PE y las NOFC se aplicaran en todo el espacio fisico que abarca el recinto escolar,
en todos aquellos que se deriven de las responsabilidades y actividades extraescolares
y extracurriculares fuera del centro, y cuando concurran circunstancias que afecten a la
convivencia en el mismo.

e) El PE y las NOFC estaran vigentes hasta la aprobacion de otros documentos que los
sustituyan.

f) Todos los miembros de la Comunidad educativa deben velar por el cumplimiento del
PE y las NOFC.

3.3. REVISION.

EIPE ylas NOFC, una vez aprobados y en vigor, podran revisarse y actualizarse mediante
la presentacion de propuestas de modificacion del texto vigente en cualquier momento,
aungue solo se tomaran en consideracion si vienen avaladas por:

- El Equipo directivo.

- La mayoria simple del Claustro del profesorado.

- Un tercio de los miembros con derecho a voto del Consejo escolar.
- Untercio de los padres y madres incluidos en el censo electoral.

Dichas propuestas se informaran por el Claustro de profesores con una antelacion de
quince dias, como minimo a la reunion ordinaria del Consejo escolar donde se procedera
a su debate y, si procede, su aprobacion.

Las modificaciones que se deban al cambio de normativa se realizaran lo antes posible
por parte del Equipo directivo. Estas modificaciones se presentaran y justificaran ante el
Consejo escolar con la mayor brevedad posible, con el fin de conseguir una actualizacion
y vigencia permanente del PE y las NOFC desde el punto de vista normativo.

Las modificaciones del PE y las NOFC se tendran que aprobar por mayoria de dos tercios
del Consejo escolar, y entrardn en vigor de acuerdo en los plazos establecidos en el
apartado “b” el subcapitulo 3.2 de las NOFC.

22

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

4. CONSTITUCION, COMPOSICION Y ELECCION DE LA COMISION DE
CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

En el Consejo escolar se constituira una Comisibn de Convivencia formada por
representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracion y servicios
y del alumnado en la misma proporcidn en que se encuentran representados en el Consejo
escolar.

En el caso de nuestro centro, el nimero de componentes sera de cinco distribuidos de la
siguiente forma en los sectores representados en el Consejo escolar:

- Dos representantes del profesorado.

- Un representante de las madres y padres, que podria ser también el representante del
AMPA.

- Un representante del alumnado.

- Un representante del personal de administracion y servicios.

Su eleccién tendra lugar en un Consejo escolar extraordinario, y se realizara mediante
votacion secreta por cada uno de los sectores de los candidatos respectivos. Si en algun
sector no hubiera candidatos, la Comision de Convivencia quedara constituida sin
representantes de ese sector.

La Comision de Convivencia se renovara en dos casos:

¢ De forma ordinaria cada dos afios, después de las elecciones para la renovacion de los
miembros del Consejo escolar que finalizan su periodo de mandato.

e De forma extraordinaria cada curso escolar, cuando alguno de los miembros de dicha
comision deje de pertenecer al colectivo que representa, como pueden ser los casos
del alumnado que finalizan sus estudios en el centro, madres o padres de dicho
alumnado, o profesorado que ha obtenido traslado a otro centro.

4.1. COMPETENCIAS DE LA COMISION DE CONVIVENCIA.
Las competencias de la Comision de convivencia seran:

a) Asesorar a la direcciéon del centro y al conjunto del Consejo escolar en el cumplimiento
de lo establecido en el Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar en Castilla la Mancha.

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

c) Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de la
convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del
alumnado, que sera trasladado a la direccién del centro y al Consejo escolar.
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d) Resolver las reclamaciones que puedan interponer las madres y padres a las
correcciones que se impongan por parte del director del centro en relacion con las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS
NORMAS DE AULA.

Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia especificas de cada aula (en
adelante Normas de aula) seran elaboradas por el alumnado, y revisadas y aprobadas por
el profesorado.

El Consejo escolar velard por que dichas Normas no vulneren las establecidas con
caracter general para todo el centro.

5.1. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS.

Las Normas de aula tendran que elaborarse teniendo en cuenta los siguientes criterios
comunes:

e Deberan elaborarse teniendo como referencia las NOFC generales del centro para no
entrar en contradiccion con ellas.

e Deberan elaborarse teniendo como referencia las Normas de aula generales del centro
para no entrar en contradiccion con ellas.

e Deberan estar adaptadas a la edad del alumnado.

e Deberan elaborarse utilizando procedimientos democraticos, con el fin de implicar a
todo el alumnado del centro.

e Deberan ser las imprescindibles, realistas, sencillas, concretas y facilmente asumibles.
e Deberan reflejar tanto los aspectos a corregir, como los aspectos a potenciar.
e Deberan enunciarse en términos positivos.

e Las normas incluirdn la norma propiamente dicha, las consecuencias que genera su
incumplimiento y los responsables de su aplicacion.

e Se priorizardn aquellas que favorezcan la convivencia en el aula y en el centro.

e Enlamedida de lo posible, las sanciones iran orientadas a corregir el problema creado,
mas que a penalizarlo.

e El proceso de aplicacion de las sanciones sera lo mas agil posible.
Las Normas de aula deberan contener los siguientes apartados:
e Puntualidad y asistencia.
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e Limpiezay orden.
e Cuidado de los materiales y de los espacios comunes.
e Actitud y comportamiento en clase.

y deberan hacer referencia, al menos, a los siguientes deberes béasicos del alumnado:

e Estudiar.

e Respetar a comparieros/as, profesorado y demas miembros de la comunidad educativa.

e Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales de todos/as
los/as miembros de la comunidad educativa.

e Cumplir y respetar los horarios.

e Respetar el derecho al ejercicio del estudio de sus compafieros/as.

5.2. ELABORACION.

Las Normas de aula seran elaboradas y aprobadas cada curso escolar por el profesorado
(representado por el/la tutor/a) y el alumnado que convive en el aula.

Su elaboracion se realizard en las tutorias de las primeras semanas del curso con el
objetivo de que puedan estar finalizadas en la segunda semana de octubre.

El proceso para elaborarlas sera el siguiente:

a) Exposicion del/a tutor/a de la necesidad de las normas para que el alumnado tome
conciencia de la necesidad de las mismas y de su importancia en el proceso de
ensefianza y aprendizaje.

b) Debate y propuestas del alumnado, con las orientaciones necesarias por parte del/a
tutor/a, de las normas y las consecuencias de su incumplimiento en cada uno de los
apartados indicados anteriormente.

c) Aprobacion de las normas correspondientes y comunicacion de las mismas por parte
del/a tutor/a al equipo directivo para su supervision y aprobaciéon definitiva.

d) Publicacién de las Normas de aula aprobadas en el tablén de anuncios de cada aula.
5.3.  APLICACION.

Una vez aprobadas y publicadas las Normas de aula en el tablon de anuncios de las
mismas seran de obligado cumplimiento para todos los alumnos del grupo.

Las Normas de aula entraran en vigor a partir del momento de su publicacién en el tablon
de anuncios del aula.
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I PLAN DE CONVIVENCIA.

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

6.1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL ALUMNADO.

6.1.1. Derechos del alumnado.

El alumnado del centro tendra los siguientes derechos:

Derecho a una formacién de calidad.

e EIl alumnado tiene derecho a recibir una formacion de calidad, en condiciones de
igualdad, que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad desde el respeto y la
adaptacion de la ensefianza a su singularidad.

e Para hacer efectivo este derecho, se tendra en cuenta que su formacién responda a los
fines establecidos por el sistema educativo y permita el desarrollo de las competencias
basicas, en un contexto normalizado y heterogéneo sin exclusiones por razén de la
capacidad personal, la cultura, la lengua, el sexo, el nivel social o las convicciones
morales o religiosas.

e Asimismo, a la puesta en marcha de programas personalizados adaptados a la
competencia, ritmos y estilos de aprendizaje y, en general, a las necesidades
especificas de todos y cada uno de las alumnas y alumnos.

Derecho a la iqualdad de oportunidades.

¢ Elalumnado tiene derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles
de ensefianza. En los niveles no obligatorios no habra mas limitaciones que las
derivadas de su aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio.

La igualdad de oportunidades se promovera en el centro mediante:

- La no discriminacion por razén de nacimiento; raza; sexo; capacidad econémica;
nivel social; convicciones politicas, morales o0 religiosas, asi como por
discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicion o
circunstancia personal social.

- El desarrollo de iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, poniendo
especial atencion en el respeto a las normas de convivencia y el establecimiento de
planes de accion positiva para garantizar la plena integracion de todos los alumnos
del centro.
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- ElI mantenimiento de relaciones con otros servicios publicos y comunitarios para
atender las necesidades de todo el alumnado y especialmente de los desfavorecidos
sociocultural y econémicamente.

e En caso de accidente o de enfermedad prolongada, el alumnado y su familia tendran
derecho, a través de la asistencia docente hospitalaria o domiciliaria, a la ayuda precisa
y la orientacion necesaria para que el accidente o enfermedad no suponga detrimento
de su rendimiento escolar.

Derecho a la evaluacion objetiva del rendimiento escolar.

e El alumnado tiene derecho a una evaluacion objetiva de su rendimiento escolar y al
reconocimiento del esfuerzo desarrollado y el conocimiento alcanzado.

Para hacer efectivo este derecho:

- Las programaciones didacticas seran publicas y el alumnado y sus familias seran
informados de los contenidos que se consideran minimos y de los criterios por los
gue se evalla y califica, asi como de los resultados de las pruebas realizadas en
evaluaciones parciales o finales de cada curso.

- Los criterios de promocion vy titulacién, y las condiciones en las que se adopta las
decisiones sobre las mismas, deberdn estar expuestos publicamente y ser
transmitidos de forma comprensible al alumnado y sus familias.

- La informacion sobre el rendimiento escolar sera periédica. Los/as tutores/as y el
profesorado mantendran una comunicacion fluida con éstos y con sus padres y
madres en lo relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiento académico del
alumnado y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi como acerca de las
decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

- ElI alumnado y sus familias podran efectuar reclamacion por escrito de las
calificaciones, de acuerdo con el procedimiento establecido por la Administraciéon
educativa.

Derecho a recibir una educacion en valores.

e El alumnado tiene derecho a recibir una educacion que favorezca la practica
democratica y los valores sociales de comprension, paz, igualdad de los sexos y
amistad entre todos los pueblos, asi como la adquisicién de habitos de vida saludable
y respeto al medio ambiente.

Para hacer efectivo este derecho, se tendra en cuenta:
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- La incorporacion al curriculo de los valores de calidad de vida personal y ambiental
y de convivencia democratica, con especial referencia a la Educacién para la
ciudadania y los derechos humanos.

- El ejercicio activo de la practica democratica y la participacion en las actividades del
centro incluyendo la regulacion del marco propio de convivencia en el aula.

- La eliminacién de los obstaculos que dificulten la plena igualdad entre hombres y
mujeres y la formacién en el respeto de la igualdad de géneros.

Derecho al estudio vy a la regulacién de su propio aprendizaje.

¢ El alumnado tiene derecho al estudio y al aprendizaje como medios para su desarrollo
personal y social.

Para hacer efectivo este derecho:

- Se utilizaran, en el proceso de ensefianza y aprendizaje, estrategias metodoldgicas
que faciliten la participacion del alumnado en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Derecho a recibir orientacién educativa y profesional.

e El alumnado tiene derecho a recibir orientacion educativa y profesional para conseguir
el maximo desarrollo personal, social y profesional, segin sus capacidades,
aspiraciones o interés, de forma que se facilite su proceso de ensefianza y aprendizaje
y la toma de decisiones sobre su itinerario académico o profesional.

¢ De manera especial, se cuidara la orientacién escolar y profesional del alumnado con
discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o con carencias sociales o culturales.

e La orientacidon profesional se basara unicamente en las aptitudes y aspiraciones del
alumnado, y excluira toda diferenciacion por razon de sexo. La Administracion
educativa y los centros desarrollaran las medidas compensatorias necesarias para
garantizar la igualdad de oportunidades en esta materia.

Para hacer efectivo este derecho:

- El alumnado y sus familias recibiran el asesoramiento necesario al inicio de la
escolaridad, en cada uno de los momentos en los que se lleve a cabo una
modificacion, y al término de cada una de las etapas con el fin de facilitar la eleccién
y la transicion a otras ensefianzas o al mundo laboral. En todos los casos, junto a la
informacion, se educara en el proceso de toma de decisiones.

- Nuestro centro se relacionara con las instituciones o empresas publicas y privadas
del entorno, a fin de facilitar al alumnado el conocimiento del mundo del empleo y la
preparacion profesional que habran de adquirir para acceder a él.
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Derecho a unas condiciones minimas de seguridad e higiene.

e El alumnado tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas
condiciones de seguridad e higiene.

Derecho al respeto de sus propias convicciones.

¢ Elalumnado tiene derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales
creencias o convicciones.

Para hacer efectivo este derecho:
- Ninguna persona podra ser discriminada por opcion religiosa, ideoldgica, personal o
ética.

- Los contenidos y los materiales curriculares excluiran cualquier elemento que pueda
constituir una manipulacion ideolégica o propagandistica, y no podran incluir
estereotipos sexistas o discriminatorios.

- Elalumnado dispondr4, si asi lo desea, de la informacion sobre el Proyecto educativo
del centro antes de formalizar la matricula.

- El centro fomentara la capacidad y actitud critica del alumnado que posibilite al
mismo la realizacion de opciones de conciencia en libertad.

- El centro garantizara la eleccion por parte del alumnado o de sus padres, madres o
tutores/as legales, si aquéllos son menores de edad, de la formacion religiosa o moral
que resulte acorde con sus creencias 0 convicciones, sin que de esta eleccion pueda
derivarse discriminacion alguna.

Derecho a la integridad vy la dignidad personal.

e Elalumnado tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral, su intimidad y
su dignidad personal.

e El alumnado no podra ser objeto, en ningun caso, de acoso e intimidacion, tratos
vejatorios 0 degradantes, o agresiones que atenten contra su integridad fisica, su
intimidad o su dignidad personal.

Para hacer efectivo este derecho:

- El centro favorecera un clima de convivencia basado en la educacién en valores con
el reconocimiento basico de principios asumidos por todos: el respeto, la valoracion

30

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

de las diferencias, la cooperacion, la tolerancia y la solidaridad entre comparieras y
compafneros.

- La actividad académica se desarrollard en condiciones de seguridad e higiene
adecuadas, y en un clima escolar que excluira los episodios disruptivos, las faltas de
respeto y la exclusién social, y cuantas otras interfieran negativamente en el
desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Derecho a la proteccion de datos.

¢ El alumnado tendra derecho a la proteccién de los datos, de acuerdo con lo establecido
en la Disposicién adicional vigésimo tercera de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion.

Para hacer efectivo este derecho:

- El centro docente guardara la reserva necesaria sobre aquella informacion relativa a
las circunstancias personales y familiares del alumnado. No obstante, los centros
comunicaran a la autoridad competente las circunstancias que puedan implicar
malos tratos para el alumnado o cualquier otro incumplimiento de los deberes
establecidos por las leyes de proteccion de los menores.

Derecho a la participacion.

¢ El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro, en
la actividad escolar y en la gestién del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
Organica reguladora del Derecho a la Educacion y en los respectivos Reglamentos
organicos.

e La participacion del alumnado en el Consejo escolar del Estado, en los Consejos
escolares territoriales, y en los Consejos escolares del centro, o en otros érganos de
gobierno que, en su caso, se establezcan, se realizara de acuerdo con las disposiciones
vigentes al respecto.

e El alumnado tiene derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus
representantes en el Consejo escolar y a los delegados de grupo en los términos
establecidos en los correspondientes Reglamentos organicos de los centros.

e Las Juntas de delegados tendran las atribuciones, funciones y derechos que les
asignen los correspondientes Reglamentos organicos.

Para hacer efectivo este derecho, los alumnos y alumnas:

- Podran participar activamente en la elaboracion y aprobacion de las Normas de
organizacién y funcionamiento del centro y de las aulas.
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- Podran elegir, y ser elegidos, representantes en el Consejo escolar del centro.

- Podran elegir, y ser elegidos, delegados de grupo y de la junta de delegados y, en
su caso, a desarrollar las funciones para las que hayan sido elegidos. El equipo
directivo facilitar4 el ejercicio de dichas funciones, asi como los medios para
desarrollarlas.

- Podran informar y ser informados por sus representantes y por los de las
asociaciones de alumnos y alumnas sobre las cuestiones propias del centro.

- Podran participar, en calidad de voluntarios de acuerdo con la regulacion establecida
con caracter general y con lo previsto en el Proyecto educativo.

Derecho de reunidn y de asociacion.

e El alumnado tiene derecho a la asociacion y reuniéon de acuerdo con lo establecido en
la disposicion final primera, apartados 4 y 5, de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion (LOE).

e El alumnado tiene derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumnos y alumnas, las cuales podran recibir ayudas, todo ello en
los términos previstos en la legislacion vigente. Igualmente, tienen derecho a constituir
cooperativas en los términos previstos en la Ley 3/1987, de 2 de abril, General de
Cooperativas.

¢ El alumnado podra asociarse una vez terminada su relacién con el centro, al término
de su escolarizacion, en entidades que retunan a los antiguos alumnos y alumnas, y
colaborar a través de ellas en el desarrollo de las actividades del centro.

e El alumnado tiene derecho a ser informado por los miembros de la Junta de delegados
y por los representantes de las asociaciones de alumnos y alumnas tanto de las
cuestiones propias de su centro como de las que afecten a otros centros docentes y al
sistema educativo en general.

¢ En los términos previstos en el articulo 8 de la Ley Orgéanica reguladora del Derecho a
la Educacion, los alumnos podran reunirse en sus centros docentes para actividades
de caracter escolar o extraescolar que formen parte del proyecto educativo del centro,
asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o
formativa.

Para hacer efectivo este derecho:

- Los/as delegados/as no podran ser sancionados/as por el ejercicio de sus funciones
como portavoces de los alumnos y alumnas, en los términos de la normativa vigente.
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- Los miembros de la Junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo escolar, y
cualquier otra documentacion administrativa del centro 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.

- El Jefe/a de estudios facilitara a la Junta de delegados un espacio adecuado para
que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento.

Derecho de libertad de expresion.

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

¢ El alumnado tiene derecho a expresar las propias opiniones sin mas limitaciones que
las derivadas del respeto a los demas y al marco establecido para el ejercicio de dicho
derecho.

e EIl alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que les afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma
sera canalizada a través de los representantes de los alumnos en la forma establecida
en la normativa vigente.

e El alumnado tiene derecho a expresar oralmente o por escrito las opiniones, ya sean
individuales o colectivas, ante decisiones y acontecimientos académicos, culturales o
sociales, sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad
educativa y del respeto que, de acuerdo con los principios y derechos constitucionales,
merecen todas las personas.

Derecho de acceso a las instalaciones vy recursos del centro.

e El alumnado tiene derecho a utilizar las instalaciones del centro con las limitaciones
derivadas de la programacion de actividades escolares y extraescolares y con las
precauciones necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la adecuada
conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos.

Derecho a la proteccidn en el ejercicio de estos derechos.

e Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los
derechos que se establecen en estas normas.

e Cuando no se respeten los derechos del alumnado, o cuando cualquier miembro de la
comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el 6rgano
competente del centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en
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la legislacion vigente, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al
Consejo escolar del centro.

e Las acciones que se produzcan dentro del @mbito de los centros docentes y que
supongan una limitacién o trasgresion de estos derechos pueden ser objeto de queja o
de denuncia por parte del/a interesado/a, de sus padres o tutores legales o de terceras
personas ante la direccion del centro, y de recurso, en su caso, ante los 6rganos
competentes.

6.1.2. Obligaciones del alumnado.

El alumnado del centro tendra las siguientes obligaciones:

Deber de estudio.

e El estudio es un deber basico del alumnado, el cual comporta el aprovechamiento de
sus aptitudes personales y de las ensefianzas que se impartan, con la finalidad de
lograr un Optimo desarrollo personal y una adecuada preparacion intelectual y
profesional.

Este deber general se concreta en las siguientes obligaciones:

- Asistir a clase debidamente aseado, con regularidad y puntualidad y participar en las
actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.

- Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro.

- Segquir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el
debido respeto y consideracion.

- Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros/as.

- No agredir, insultar, ni humillar a los comparieros/as, evitando la practica de juegos
violentos y de bromas pesadas.

- No entorpecer la marcha de las clases.
- No comer ni beber dentro de las aulas, aulas especificas, ni pasillos.

- En Educacién Secundaria Obligatoria, como regla general, queda prohibido sacar
dispositivos moviles en cualquier dependencia de centro y durante toda la jornada
escolar. El alumnado que traiga un dispositivo mévil tendra que ponerlo en la mochila
apagado. Solamente podra encender y usarlo fuera del centro educativo.

En esta etapa unicamente se podran utilizar los dispositivos moviles con fines
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pedagdgicos y bajo la supervision del profesorado siempre y cuando se avise con
antelacion en la plataforma EducamosCLM.

- En Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Medio, como regla general, queda
prohibido el uso de dispositivos méviles en cualquier dependencia del centro durante
toda la jornada escolar. El alumnado que traiga un dispositivo moévil, dicho dispositivo
tendra que estar no visible. Solamente podré usarlo fuera del centro educativo.

En esta etapa Unicamente se podrd utilizar los dispositivos moviles con fines
pedagogicos y bajo la supervision del profesorado.

- Utilizar el ordenador siempre bajo la indicacion expresa del profesorado y para
aquello que indique este ultimo, cumpliendo las normas de aula, establecidas para
este tipo de espacios.

- Esperar al profesor/a en la puerta del aula, en silencio, cuando esté cerrada; y dentro
del aula, cuando esté abierta. En caso de ausencia del profesorado, esperaran al
profesor/a de guardia, para que les dé las instrucciones correspondientes.

- Transitar por los pasillos y escaleras con orden, dejando espacio libre para
trasladarse por ellos.

- Permanecer en clase, en los intercambios de sesion, salvo el alumnado que funcione
con el sistema “aula-materia”, y abandonar las mismas, en los periodos de recreo,
para ir a los patios.

- Llevar a clase los libros y el material escolar necesarios, y cumplir las normas del
Programa de Préstamo de Libros y Materiales Curriculares referentes a la Gratuidad
de libros en sus diferentes tramos y al Banco de libros de la Junta de Comunidades
de Castilla la Mancha.

- No abandonar las aulas durante los periodos lectivos, ni permanecer en la cafeteria,
excepto durante los recreos.

- No abandonar el centro durante la jornada escolar, sin el permiso de Jefatura de
Estudios. Si algun/a alumno/a se encontrara indispuesto, pedira permiso para salir
del aula al profesor/a con el/la que se encuentre, y se dirigira a Jefatura de Estudios,
desde donde se llamara a su casa, o se llamara al servicio de urgencias si fuera
preciso.

- Entregar al tutor/a los justificantes de faltas, debidamente cumplimentados, firmados
por sus padres y/o madres y por el profesorado, justificando las ausencias en el
modelo oficial establecido. Se entregaran en el plazo de tres dias habiles, desde la
incorporacion al Centro.

- No fumar ni ingerir bebidas alcohdlicas u otras sustancias toxicas, en el recinto del
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centro, que afecten tanto a su capacidad fisica y/o psiquica, y colaborar en la
consecucion de unos habitos higiénicos y saludables.

Deber de respeto y de reconocimiento de la autoridad del profesorado

e El alumnado debe respetar el derecho y la obligacién del profesorado a ensefiar, y el
deber de reconocer la autoridad de éste en la aplicacion de las Normas de convivencia,
organizaciéon y funcionamiento del centro.

e El alumnado debe acatar y cumplir con las indicaciones e instrucciones que el
profesorado realice en el desempefio de sus funciones.

Deber de cumplir lo establecido en las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro y del aula y de evitar la impunidad de los transgresores.

e El alumnado tiene el deber de conocer, respetar y cumplir las presentes Normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia del Centro.

e El alumnado tiene el deber de defender y cumplir las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia propias del aula, que ha contribuido a elaborar, y las
generales del centro. Asimismo, esta obligado a contribuir para que no actien en la
impunidad quienes no respeten dichas normas.

e El alumnado tiene el deber de participar y colaborar en la mejora de la convivencia
escolar y en la consecucion de un adecuado clima de estudio en el Centro, respetando
el derecho de sus compafieros a la educacién y orientaciones del profesorado.

e El alumnado debe comportarse con educacion y civismo en las actividades
extraescolares, manteniendo la misma conducta y actitud exigidas en el centro, tanto
en las instalaciones visitadas, como en el transporte escolar.

Deber de respetar los derechos de los demas.

e El alumnado debe respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y
morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
comunidad educativa.

e Constituye un deber del alumnado la no discriminacién de ningdn miembro de la
comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o0 por cualquier otra
circunstancia personal o social.

e El alumnado tiene el deber de dirigirse con respeto de forma adecuada, tanto a ellos,
como al resto de miembros de la comunidad educativa.
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e El alumnado mayor de 16 afios debe llevar siempre consigo el carné de estudiante del
centro, y mostrarlo a cualquier profesor u ordenanza que lo solicite para ser autorizado
a salir del centro en los periodos de recreo.

e En el aula se ha de respetar el derecho de los demas a trabajar; por ello, hay que evitar
comportamientos que perjudiquen al resto de los compaferos, guardando la
compostura, orden y silencio que requiere una clase; obedeciendo las indicaciones del
profesor y realizando las tareas que éste les encomiende.

Deber de contribuir al desarrollo del Proyecto educativo del centro.

¢ Elalumnado debe respetar el Proyecto educativo, de acuerdo con la legislacién vigente,
y de contribuir con su accion al desarrollo de sus principios y al cumplimiento de sus
fines.

Deber de respetar el material curricular y las instalaciones del centro y colaborar en su
conservacion.

e El alumnado debe utilizar correctamente, cuidar y compartir los bienes muebles y las
instalaciones y equipamiento del centro y de los lugares donde lleve a cabo la formacion
practica como parte integrante de la actividad escolar.

e El alumnado tiene el deber de utilizar correctamente, cuidar y conservar todos los
materiales curriculares, y en especial aquellos que se ponen a su disposicion por el
centro para su uso gratuito mediante el Programa de gratuidad de libros de texto y el
Banco de Libros de Castilla-La Mancha.

e El alumnado debe respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad
educativa.

e Los/as alumnos o alumnas que individual o colectivamente, causen dafios de forma
intencionada o por negligencia, a las instalaciones del centro, 0 su material, quedan
obligados a reparar el dafio causado, o hacerse cargo del coste econdmico de su
reparacion. Igualmente, los/as alumnos/as que sustrajesen bienes del centro deberan
restituir lo sustraido.

Deber de participacion.

e Elalumnado tiene el deber de participar en la vida, gobierno y funcionamiento del centro
a través de sus representantes o, en su caso, de forma directa para contribuir a la
mejora de los procesos educativos.

e El alumnado debe respetar las decisiones de los érganos unipersonales y colegiados
del centro, sin perjuicio de que puedan impugnarlas, de acuerdo con el procedimiento
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que establezcan las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro,
cuando consideren que lesionan sus derechos.

e El alumnado tiene el deber de colaborar de manera activa en las actividades que se
organicen en el aulay en el centro aportando ideas y esfuerzo personal, y compartiendo
tareas y materiales. Asimismo, tiene el deber de colaborar activamente con el resto de
miembros de la comunidad escolar para favorecer el mejor desarrollo de la actividad
educativa, de la tutoria y la orientacién, y de la convivencia en el centro. En este sentido,
esta obligado a contribuir en la creacion y mantenimiento de un clima favorecedor de la
convivencia.

Deber de responsabilidad y reparacion de dafnos.

De acuerdo con el articulo 7 de la Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del profesorado
en Castilla-La Mancha:

“Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen,
de forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos
informaticos, incluido el software, o cualquier material del centro, asi como a los bienes de
los miembros de la Comunidad educativa, quedaran obligados a la reparacion del dafio
causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion o restablecimiento,
cuando no medie culpa in vigilando de los profesores/as. Asimismo, deberan restituir los
bienes sustraidos, o reparar econémicamente el valor de estos.

En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran
responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

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
peticion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concrecion
de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por resolucion de la
persona titular de la direccion del centro educativo, en el marco de lo que dispongan las
normas de convivencia, funcionamiento y organizacién de los centros, teniendo en cuenta
las circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del alumno o alumna y la
naturaleza de los hechos”

6.2. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PROFESORADO.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 91 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacién, modificada por la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora
de la calidad educativa, las funciones del profesorado son, entre otras, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.
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b) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los
procesos de ensefanza.

c) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en
Su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado, en colaboracion, en
Su caso, con los servicios o departamentos especializados.

e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

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

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

h) La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas, asi como la orientacidn para su cooperacion en el mismo.

i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.

K) La participacion en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones
educativas o los propios centros.

[) Lainvestigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

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

De acuerdo con lo establecido en el articulo 102 de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion, modificada por la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora
de la calidad educativa, la formacion permanente constituye un derecho y una obligacion
de todo el profesorado y una responsabilidad de las Administraciones educativas y de los
propios centros.
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6.2.1. Derechos del profesorado.

El profesorado del centro tendr& los siguientes derechos generales:

e Ser respetado por todos los miembros de la Comunidad educativa en su libertad de
conciencia y convicciones morales o religiosas, asi como en su integridad fisica y su
dignidad moral y su intimidad.

e Ser valorado por parte de la comunidad educativa, dado el papel fundamental que
desempefia en el desarrollo integral del alumno.

e No sufrir discriminacion en razon de ninguna circunstancia personal, laboral o
profesional, por ningin miembro de la comunidad educativa.

e Ejercer las funciones de docencia haciendo uso de los métodos que consideren mas
adecuados, dentro de las orientaciones pedagdgicas, planes, programas y proyectos
instituciones del centro y de los principios establecidos en legislacion vigente.

e Participar en los 6rganos de gestion y representacion del centro en los términos que
establezca la legislacion vigente.

e Participar en la gestion democratica del centro a través de los 6rganos colegiados
correspondientes. En consecuencia, tendra derecho a conocer todo cuanto se refiera a
la organizacion del centro, asi como acceder a los documentos oficiales del centro.
Podra sugerir al Equipo directivo las mejoras que estime convenientes para el
funcionamiento del Instituto, y disponer del material y medios que se consideren
necesarios para su labor pedagdgica.

e Colaborar y actualizar, de acuerdo con el departamento correspondiente, las
programaciones didacticas que se daran a conocer al alumnado al comienzo del curso
(indicando claramente los criterios de evaluacién, criterios de calificacion, instrumentos
de evaluacion y los contenidos minimos exigibles).

¢ Definir la autonomia pedagogica del centro proponiendo principios, modelos y métodos
pedagogicos en el claustro o a través de la Comision de Coordinacién Pedagdgica,
debiendo todo profesor respetar las orientaciones del PE.

e Participar en las actividades de las distintas areas, coordinandose con el resto del
Claustro del profesorado, favoreciendo el perfeccionamiento cientifico y pedagaogico.

e Estar informados de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la gestion del
centro y el desarrollo global del curso escolar.
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e Estar informado de todos los comunicados oficiales que lleguen al centro de modo
general y de aquellos de indole particular de cuantos asuntos profesionales, laborales
y sindicales que le conciernan, respetando siempre la informacion confidencial.

¢ Intervenir en todo aquello que afecte en la vida del centro a través de los canales de
participacion establecidos en el mismo.

e Elegir y ser elegido en los distintos puestos de responsabilidad, segun la legislacion
vigente.

¢ Respeto a la confidencialidad sobre su ambito familiar o personal.

e Participar en las actividades o modalidades de formacion y perfeccionamiento que lleve
a cabo el centro u otras instituciones. A colaborar en la elaboracién de los documentos
programaticos del centro.

e Disponer de los recursos materiales y espaciales necesarios para el mejor desempefio
de su actividad docente y a poder usarlos de acuerdo con el criterio que establezcan
las Normas del centro.

e Disponer, en funcién de las posibilidades del centro o de los recursos de la
Administracion Educativa, de un ordenador portatil para trabajar con €él en el aula'y en
Su propia casa.

De acuerdo con el articulo 3 de la Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del profesorado
en Castilla-La Mancha, el profesorado del Centro tendra los siguientes derechos:

a) A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

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

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

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

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

f) Ala libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal
del sistema educativo.
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g) A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el
aula y que impidan crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

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

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

j) 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 vy
extraescolares.

Autoridad publica.

De acuerdo con el articulo 4 de la Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del profesorado
en Castilla-La Mancha, el profesorado tendrd, en el desempefio de sus funciones
docentes, de gobierno y disciplinarias, la condicién de autoridad publica y gozara de la
proteccién reconocida a tal condicion por el ordenamiento juridico.

Presuncién de veracidad.

De acuerdo con el articulo 5 de la Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del profesorado
en Castilla-La Mancha, los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de de las
competencias correctoras y disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad cuando
se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en
relacion con las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio
de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser
sefaladas o aportadas por los presuntos responsables.

6.2.2. Obligaciones del profesorado.

Los profesores del centro tendran las siguientes obligaciones:

e Conocer, respetar y cumplir las presentes Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro.

e Impartir las ensefianzas de las areas o materias que el Equipo directivo les asignen,
contribuyendo a asegurar el pleno desarrollo de la personalidad del alumno y se
ajuste a los fines y principios contenidos en el Proyecto Educativo.

e Impartir una ensefianza de calidad lo que implica el mantenimiento de una continua
formacion y actualizacion.
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e Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos y alumnas de acuerdo con las
directrices marcadas por los departamentos en sus programaciones didacticas.

e Respetar el modelo educativo consensuado y aprobado en el Proyecto Educativo del
centro.

e Informar al tutor/a de todos los aspectos relevantes relacionados con el grupo.

e Ayudar al alumnado en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y de
grupo.

e Controlar la asistencia y puntualidad del alumnado, exigiendo la oportuna justificacion
a las familias e informando a la jefatura de estudios y al tutor en los casos de ausencia
continuada.

e Cuidar del alumnado en los recreos segun los criterios establecidos en las Normas de
organizacién del centro y la legislacion vigente.

e Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del centro, dando
cuenta de las incidencias detectadas al jefe de estudios.

¢ Respetar la libertad de conciencia, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos
los miembros de la comunidad educativa.

e Respetar al alumnado, usando a la hora de corregirles el didlogo como via de
comunicacién, evitando comentarios o actitudes discriminatorias en funcion de sus
capacidades y resultados académicos que pudieran menoscabar su autoestima.

¢ Responsabilizarse del material didactico del centro.

e Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que utilice en
el ejercicio de sus funciones.

e Comunicar con antelacion suficiente la necesidad de utilizacion de equipos, aulas o
espacios de uso comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo
establecido en estas Normas, y segun determine jefatura de estudios.

e Asumir los cargos de responsabilidad que les asigne el Equipo directivo, dentro del
marco de la legislacion vigente, tales como jefaturas de departamento, tutorias,
responsable de formacion, de TIC, de actividades extracurriculares, etc.

e Cooperar y participar en la actividad educativa y de orientacion del centro.

e Asistir a las reuniones de sus 6rganos colegiados correspondientes.
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e Conocer, respetar y aplicar los documentos programaticos y organizativos del centro.

e Cumplimentar, prestando la maxima atencion y dentro de los plazos establecidos, la
documentacion que se genera en la gestion y funcionamiento del centro

e Cumplir su horario personal, y pedir la aprobacién de jefatura de estudios para cualquier
modificacion del mismo.

e Ser puntuales en el ejercicio de su funcién docente tanto al principio de la clase como
al finalizar la misma.

e Permanecer en el centro durante todos los periodos lectivos y complementarios
asignados en su horario personal.

e En caso de ausencia, comunicarlo a Jefatura de estudios con la antelacion suficiente y
cumplimentar el parte de faltas a su reincorporacion, en los términos que especifica la
legislacion vigente. Si la ausencia esta prevista, dejara preparado trabajo para que los
alumnos, controlados por el profesor de guardia, lo lleven a cabo. Dicha ausencia se
debera justificar en un plazo no superior a tres dias a partir de la incorporacion del
profesor.

e Atender a los padres y madres de los alumnos cuando sean requeridos para ello y
especialmente en la hora complementaria dedicada a tal fin.

e Mantener una comunicacion fluida con el alumnado y sus padres y madres en relacion
con las valoraciones sobre el aprovechamiento académico de aquéllos y la marcha de
su proceso de aprendizaje referido a su materia, asi como acerca de las decisiones que
se adopten como resultado de dicho proceso; todo ello dentro de su ambito de
competencia y siempre con el conocimiento del tutor del grupo.

¢ Mantener la confidencialidad en aquellas informaciones que tienen un caracter privado,
asistir activamente a todas las reuniones que le conciernen (evaluacion, tutores,
departamentos, claustros).

e Colaborar con el Equipo directivo en el cumplimento de las presentes normas de
convivencia y organizacion y el buen funcionamiento del centro, en el mantenimiento y
mejora de la convivencia, la disciplina académica del centro, y en el control de
asistencia del alumnado mediante los procedimientos que se establezcan por parte del
Equipo directivo.
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6.3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PADRES Y MADRES.

6.3.1. Derechos de los padres y madres.

Los padres y madres de los alumnos del centro tendran los siguientes derechos:

¢ Que sus hijos/as reciban una educacion con la maxima garantia de calidad, conforme
a los principios enumerados en el PE.

¢ Que sus hijos/as reciban la formacion religiosa, moral y ética que esté de acuerdo con
Sus propias convicciones o, en su caso, a no recibir otra distinta que menoscabe ese
derecho.

e Estar informados peridodicamente sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/as,
ausencias, actividades extraescolares programadas durante el curso escolar, y
cualquier otro asunto que conciernan a sus hijos.

e Recabar informacién sobre el comportamiento, aprovechamiento, etc., de sus hijos/as,
por parte del tutor/a y del profesorado del grupo al que éste pertenezca, en la hora
semanal fijada para ello.

e Conocer las faltas de asistencia que se atribuyen a sus hijos/as, asi como a ser
informados sobre los problemas de convivencia de los mismos.

e Tratar con el director, jefe de estudios o cualquier profesor o profesora, mediante cita
concertada previamente, cualquier tema concerniente a sus hijos/as en las horas
previstas en la organizacion del centro para cada curso.

¢ Recibir informacion de la direccion del centro y de sus representantes en el Consejo
escolar del centro sobre cualquier aspecto que influya en la educacion de sus hijos/as.

e Colaborar en la labor formativa del Instituto, especialmente en las actividades culturales
y recreativas.

e Participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro en los
términos que se establezcan en la legislacion vigente y las Normas del centro.

e Participar en el proceso de elaboracion de las Normas de organizacion, funcionamiento
y convivencia del centro directamente o a través de sus representantes en el Consejo
escolar, asi como cualquier otro documento del centro en cuya redaccion participe el
sector de padres y madres representado en el Consejo escolar.

e Ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica de sus
hijos/as.
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¢ Participar, voluntariamente, en la programacion de aquellas actividades para las que el
Consejo escolar solicite su ayuda.

e Proponer cualquier tipo de actividades o sugerencias que persigan la mejora del
funcionamiento del centro y la calidad de su servicio.

e Participar en las actividades de formacién organizadas por el centro en relacién con las
familias.

e Participar en la eleccion de sus representantes en el Consejo escolar del centro y a ser
elegido miembro del mismo.

e Asociarse en asociaciones de padres y madres de alumnos y alumnas, como cauce de
participacion de las familias en las tareas educativas.

e Conocer el funcionamiento del centro y los cauces de informacién asistiendo a las
reuniones a que se les convoque, fundamentalmente a la de presentacién. A este
fin, el centro dispondra de horas de atencion a padres y madres, que seran respetadas
rigurosamente o, si no es posible acudir en las horas reservadas a tal efecto, se
concertaran las visitas previamente con el profesorado o tutor/a.

En ningun caso se podra dar informacion sobre el ambito familiar o personal del
profesorado, ni solicitar cita fuera del horario lectivo sin previo permiso del profesorado
afectado.

Ademas, los padres y madres dispondran de los procedimientos institucionales de
comunicacién, (boletines, informes, etc.), y también a través de la plataforma
EducamosCLM Papés y la pagina web del centro

6.3.2. Obligaciones de los padres y madres.

Los padres y madres del alumnado del centro tendran las siguientes obligaciones:

e Conocer, respetar y cumplir las presentes Normas de organizacién, funcionamiento y
convivencia del Centro.

¢ No desautorizar la accion de los profesores en presencia de sus hijos/as.

¢ Facilitar por medio del tutor/a, todo tipo de informacion verbal y/o documental sobre sus
hijos/as, al profesorado que lo solicite.

e Acudir al Instituto cuando sean citados por el/la tutor/a, por el/la jefe/a de estudios o por
cualquier profesor.
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e Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos/as respecto del centro,
puntualidad, orden, aseo personal, etc.

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

e Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos/as cursen las ensefianzas
obligatorias y asistan regularmente a clase, justificando, en su caso, las ausencias y las
faltas de puntualidad.

¢ Devolver firmado el boletin de calificaciones o cualquier documento que lo precise.

e Colaborar en la labor educativa ejercida sobre sus hijos/as, vigilando y controlando sus
actividades.

¢ Facilitar la informacion necesaria sobre aquellos aspectos de sus hijos/as que puedan
tener una especial relevancia en su proceso de aprendizaje.

e Fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad educativa.
o Distribuir y controlar su tiempo libre y de ocio, especialmente en lo relativo a la lectura.

e Colaborar con el profesorado en el respeto y cumplimiento de los derechos y deberes
de sus hijos/as.

e Colaborar con los deméas sectores de la comunidad educativa para alcanzar un
marco de responsabilidad basado en el respeto a las normas de convivencia del
centro, facilitando y respetando la adopcion de las medidas disciplinarias que resulten
aplicables en cada supuesto, sin perjuicio de su derecho de reclamar de acuerdo con
la legislacion vigente.

6.4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTACION Y
SERVICIOS.

El personal de administracion y servicios del instituto esta compuesto por el personal de
administracion de secretaria, el personal de conserjeria y el personal de limpieza, y
dependen directamente, por delegacion del director, del secretario del centro.

6.4.1. Derechos del personal de administracion y servicio.

El personal de administracién y servicios tendra los siguientes derechos:

¢ Respeto de su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.
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e Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de los
medios adecuados y de la informacién precisa para el desempefio de sus tareas.

e Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado de seguridad y salud laboral.

¢ Recibir informacion de la direccion del centro y de sus representantes en el Consejo
escolar del centro sobre cualquier aspecto que les concierna.

¢ Participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro en los
términos que se establezcan en la legislacion vigente y las Normas del centro.

¢ Participar en el proceso de elaboracion de las normas de convivencia y organizacion
del centro directamente o0 a través de sus representantes en el Consejo escolar, asi
como cualquier otro documento del centro en cuya redaccion participe el sector de
padres y madres representado en el Consejo escolar.

e Ser oidos en aquellas decisiones que afecten.

e Proponer cualquier tipo de actividades o sugerencias que persigan la mejora del
funcionamiento del centro y la calidad de su servicio.

¢ Participar en la eleccion de sus representantes en el Consejo escolar del centro y a ser
elegido miembro del mismo.

6.4.2. Obligaciones del personal de administracion y servicios.

El personal de administracién y servicios tendran las siguientes obligaciones:

e Conocer, respetar y cumplir las presentes Normas de organizacién, funcionamiento y
convivencia del centro.

e Fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad educativa.

e Colaborar con los demas sectores de la comunidad educativa para alcanzar un
marco de responsabilidad basado en el respeto a las normas de convivencia del
centro, facilitando y respetando la adopcion de las medidas disciplinarias que resulten
aplicables en cada supuesto, sin perjuicio de su derecho de reclamar de acuerdo con
la legislacion vigente.

¢ Respetar la libertad de conciencia, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos
los miembros de la comunidad educativa.

e Respetar al alumnado usando a la hora de corregirles, el dialogo como via de
comunicacion, evitando comentarios o actitudes discriminatorias en funcion de sus
capacidades y resultados académicos que pudieran menoscabar su autoestima.
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e Cumplir las funciones que tengan asignadas por la Administracion educativas y aquellas
otras que les sean designadas por el Equipo directivo, dentro de sus competencias
laborales.

¢ Informar al Equipo directivo de todas aquellas incidencias relacionadas con su actividad
laboral.

e Cuidar los accesos al instituto (en el caso de los/as ordenanzas), especialmente en los
periodos de los recreos segun los criterios establecidos en las Normas de organizacion
del centro y la legislacion vigente.

¢ Responsabilizarse del material de trabajo.

e Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas.

¢ Asistir a las reuniones de sus 6rganos colegiados correspondientes.

e Cumplir su horario personal, y ser puntuales en el ejercicio de su funcién tanto al inicio
como al final de su jornada laboral.

e Permanecer en el centro durante toda su jornada laboral.

e En caso de ausencia, comunicarlo a secretaria con la antelacion suficiente y
cumplimentar el parte de faltas a su reincorporacion, en los términos que especifica la
legislacién vigente.

e Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la Comunidad educativa.
¢ Mantener la confidencialidad en aquellas informaciones que tienen un caracter privado.

e Colaborar con el Equipo directivo en el cumplimento de las presentes normas de
convivencia y organizacion y el buen funcionamiento del centro, y en el mantenimiento
y mejora de la convivencia, mediante los procedimientos que se establezcan por parte
del Equipo directivo.
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7. MEDIDAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS
CONTRARIAS A LAS NORMAS DE ORGANIZACION Y CONVIVENCIA DEL
CENTRO Y DEL AULA.

Son conductas a corregir aquellas que vulneren lo establecido en las Normas de
organizacién, funcionamiento y convivencia del Centro y del aula, o que atenten contra la
convivencia, cuando son realizadas:

- Dentro del recinto escolar.
- Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

- En el uso de los servicios complementarios del centro, en nuestro caso, el servicio de
transporte escolar.

- Aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas, o directamente
relacionadas con la actividad escolar.

Las medidas correctoras que se estableceran en estas NOFC se han redactado teniendo
como referencia la siguiente normativa:

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

Este Decreto tiene por objeto establecer el marco general por el que los centros docentes
publicos y privados concertados no universitarios, en el ejercicio de su autonomia
pedagdgica y organizativa, han de regular la convivencia escolar, y definir un conjunto
de actuaciones y medidas para su promocion y mejora.

- Decreto 13/2013, de 21 de marzo de 2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha.

Este Decreto tiene por finalidad establecer el conjunto de conductas contrarias o
gravemente atentatorias y medidas educativas, correctoras, aplicables por los centros
educativos en aquellas actuaciones del alumnado y demas miembros de la comunidad
educativa que constituyan un menoscabo de la autoridad del profesorado, de forma que
se garantice el respeto y la proteccién de dicha condicién a los mismos.
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7.1. CLASIFICACION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NOFC.

Las conductas contrarias a las NOFC de nuestro centro que seran susceptibles de ser
corregidas mediante la aplicacion de las correspondientes medidas correctoras se van a
clasificar en dos tipos:

Conductas leves.

Se consideran conductas leves aquellas recogidas en la siguiente normativa:

- Articulo 22 del Decreto 3/2008, de 3 de enero de 2008, de la Convivencia escolar en
Castilla-La Mancha.

- Articulo 4 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de 2013, de Autoridad del profesorado
en Castilla-La Mancha.

Conductas graves.

Se consideran conductas graves aquellas recogidas en la siguiente normativa:

- Articulo 23 del Decreto 3/2008, de 3 de enero de 2008, de la Convivencia escolar en
Castilla-La Mancha.

- Articulo 5 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de 2013, de Autoridad del profesorado
en Castilla-La Mancha.

7.2. CONDUCTAS LEVES.

7.2.1. Conductas leves de acuerdo con el Decreto 3/2008, de 3 de enero de 2008, de la
Convivencia escolar en Castilla-La Mancha.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 22 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha, son conductas contrarias a las Normas
de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y el aula, las siguientes:

a) Las faltas injustificadas de asistencia a clase, o de puntualidad.

b) La desconsideracion con los otros miembros de la Comunidad escolar.

c) La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

d) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

e) Los actos de indisciplina contra miembros de la Comunidad escolar.
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f) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, o de su
material, o del material de cualquier miembro de la Comunidad escolar.

7.2.2. Conductas leves de acuerdo con el Decreto 13/2013, de 21 de marzo de 2013, de
autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 4 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de
2013, de Autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, son conductas contrarias a las
Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que
menoscaban la autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente
y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan
durante el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito establecido en el articulo
1 delaLey 3/2012, de 10 de mayo y, especialmente las siguientes:

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

b) La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

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

7.3. CONDUCTAS GRAVES.

7.3.1. Conductas graves de acuerdo con el Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de
la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 23 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha, son conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia en el Centro las siguientes:
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a) Los actos de indisciplina que alteran gravemente el desarrollo normal de las actividades
del centro.

b) Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la Comunidad escolar.

c) El acoso o la violencia contra personas, y actuaciones perjudiciales para la salud, o la
integridad fisica y personal de los miembros de la Comunidad escolar.

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente, aquellas que tengan una implicacion
de género, sexual, religiosa, racial o xenofoba, o se realicen contra aquellas personas
mas vulnerables de la Comunidad escolar, por sus caracteristicas personales,
economicas, sociales o educativas.

e) La suplantacion de la identidad, la falsificacidon o sustraccién de documentos y material
académico.

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

g) Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas, que atenten contra
la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la manifestacion de
ideologias que exalten la violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o del
terrorismo.

h) La reiteracién de conductas contrarias a las Normas de convivencia en el centro.

i) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

7.3.2. Conductas graves de acuerdo con el Decreto 13/2013, de 21 de marzo de 2013,
de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 5 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de
2013, de Autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, son conductas que atentan
gravemente a la autoridad del profesorado las siguientes:

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) La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

c) El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su
salud y su integridad personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa.
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d) Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, econémicas, sociales o educativas.

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

f) La introduccion en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas
para la salud y la integridad personal del profesorado.

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

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

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

7.4, MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS.
7.4.1. Medidas correctoras correspondientes a las conductas leves de acuerdo con el

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

De acuerdo con lo establecido en el articulo 24 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

e Son medidas correctoras para dar respuesta a las conductas recogidas en el apartado
7.2.1 de estas NOFC las siguientes:

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

b) La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora y conservacion
de algun espacio del centro.

c) El desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual, bajo el control de profesorado del centro, en los términos dispuestos en el
articulo 25 del Decreto 3/2008.

d) La realizacién de tareas escolares en el centro, en el horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo limitado y con el conocimiento y aceptacion de los padres, madres o
tutores legales.
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e La decision de las medidas correctoras, por delegacién del director, corresponde a:

a) Cualquier profesor del centro, oido el alumno/a en los supuestos detallados en los
apartados b) y c) anteriores.

b) El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d) anteriores.
7.4.2. Medidas correctoras correspondientes a las conductas leves de acuerdo con el

Decreto 13/2013, de 21 de marzo de 2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 6 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de
2013, de Autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha:

e Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento recogeran, ademas de las
medidas correctoras a que se refiere el Capitulo Il del Decreto 3/2008, de 8 de enero,
y para las conductas descritas en el articulo 4, las siguientes:

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

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

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

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

e Las medidas educativas correctoras anteriores se adoptaran, por delegacion de la
persona titular de la direccion, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el
alumno o alumna, en el supuesto del parrafo a) y por la persona titular de la direccion
del centro en los demas supuestos.
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7.4.3. Medidas correctoras correspondientes a las conductas graves de acuerdo con el
Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la Convivencia escolar en Castilla-La
Mancha.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 26 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

e Son medidas correctoras que podran adoptarse entre otras, ante las conductas
descritas en el apartado 7.3.1 de estas NOFC las siguientes:

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

b) La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares
o0 complementarias, durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

c) El cambio de grupo o clase.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince
dias lectivo, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua, y
sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna acuda periddicamente al
centro para el control del cumplimiento de la medida correctora.

En este supuesto, la tutora o el tutor establecerdn un plan de trabajo con las
actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado/a, con inclusion de las
formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para
garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcion de esta media
tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del/a
alumno/a.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 27 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

e Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro (graves) relacionadas en este apartado seran adoptadas por el
director o directora, de lo que daré traslado a la Comisién de Convivencia.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 30 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

e EI director o directora podra proponer a la persona responsable de la Delegacion
provincial de Educacién, en aquellas localidades en las que exista mas de un centro
docente, el cambio de centro de un alumno o alumna por problemas graves de
convivencia o por otras causas de caracter educativo relacionadas con un determinado
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entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de escolarizacién y de
aprendizaje.

7.4.4. Medidas correctoras correspondientes a las conductas graves de acuerdo con el
Decreto 13/2013, de 21 de marzo de 2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 6 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de
2013, de Autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha:

e Para las conductas infractoras gravemente atentatorias descritas en el articulo 5 se
recogeran las siguientes medidas:

a) La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

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

c) El cambio de grupo o clase.

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

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

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

e Las medidas educativas correctoras anteriores se adoptaran por la persona titular de la
direccién del centro.

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

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza
obligatoria.
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b) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

c) La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no
obligatorias.

7.4.5. Criterios de aplicaciéon de las medidas correctoras.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 19 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

e Para la aplicacion de las medidas correctoras previstas en dicho Decreto se tendran en
cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y
sociales.

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

¢ Enningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad
fisica y la dignidad del alumnado.

¢ El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en el
caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, lo
anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos
25y 26 del Decreto 3/2008, se podra imponer como medida correctora la realizacion
de tareas educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo lectivo
correspondiente.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 7 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de
2013, de Autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha:

e Para la adopcion de las medidas correctoras previstas en dicho Decreto sera
preceptivo, en todo caso, el trdmite 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 debera tener
conocimiento en todos los casos.

¢ Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras
seran inmediatamente ejecutivas
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7.4.6. Medidas correctoras fuera de clase vy en periodos de recreo.

Medidas correctoras fuera de clase en un periodo lectivo concreto.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 25 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

e El profesor o profesora del grupo podra imponer temporalmente, como medida
correctora, la realizaciéon de tareas educativas fuera de su clase al alumno o alumna
gue con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y
el aprendizaje. Esta medida se adoptara una vez agotadas otras posibilidades, y sélo
afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.

e La Direccion 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.

e El profesor o profesora responsable de la clase informara a jefatura de estudios y al
tutor o tutora del grupo de las circunstancias que han motivado la adopcién de la medida
correctora, y el profesorado a cargo de la vigilancia informaréa igualmente de la conducta
mantenida por el alumno o alumna durante su custodia.

En nuestro centro, en ningun caso, un profesor podra expulsar a los/as alumnos/as de
clase para que permanezcan en los pasillos durante un periodo lectivo.

En caso de tener que sancionar la conducta de un/a alumno/a mediante la expulsion de
clase, el procedimiento sera el siguiente:

- Avisar mediante otro/a alumno/ al/a profesor/a de guardia para que vaya a buscar al
alumno/a expulsado al aula y lo custodie en una de las salas de visitas hasta el final de
la clase.

- Entregar una actividad al/a profesor/a de guardia para que la realice el/la alumno/a
durante el periodo de expulsion.

- Bajo ningun concepto se dejara a ningun/a alumno/a solo en estas salas durante el
periodo de expulsion. Si el/la profesor/a de guardia tiene que salir de la misma dejara
al/a alumno/a en el vestibulo hasta que regrese.

- En caso de que el/la profesor/a de guardia no esté disponible, se avisara al/a jefe/a de
estudios correspondiente mediante un/a alumno/a.

- Unavezfinalizada la clase, el/la profesor/a que ha aplicado la medida correctora debera
cumplimentar el parte de guardia correspondiente en funcion de la gravedad de la
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incidencia producida, indicando la sancion que se va a aplicar al/a alumno/a, salvo en
el caso de un parte de conducta gravemente perjudicial.

- Llamar a la madre y/o padre del/a alumno/a para comunicar el incidente y la sancion
impuesta, anotando en el parte la informacion transmitida, recibida y los acuerdos
alcanzados.

- Entregar el parte de incidencias al/a jefe/a de estudios correspondiente comunicando
toda la informacion anterior para su tramitacion en la plataforma EducamosCLM.
También se entregara una copia del parte al/a tutor/a del/a alumno/a correspondiente,
Gnicamente con el fin de que este informado de la situacion que se ha producido.

Medidas correctoras en periodo de recreos.

El/la profesor/a del grupo podrd imponer temporalmente, como medida correctora, la
realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase, al/a
alumno/a que con su conducta impida al resto del alumnado ejercer el derecho a la
enseflanza y el aprendizaje. Esta medida se adoptara una vez agotadas otras
posibilidades, y s6lo afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.

En el caso de que la medida sancionadora no sea preceptiva de parte de incidencia, el
profesor decidira en qué periodo de recreo debe cumplir la sancion el/la alumno/a y
permanecera con él en el aula-grupo o aula-materia correspondiente.

En el caso de que la medida sancionadora sea preceptiva de parte se seguira el
procedimiento establecido en el apartado 7.5.2. de estas NOFC, el profesor comunicara a
jefatura de estudios los periodos de recreo en que el/la alumno/a debera cumplir la sancion
y permanecer con el/la alumno/a en el aula durante los mismos.

Bajo ningun concepto se sancionara a los alumnos/as sin recreo en las aulas de visitas de
las madres y padres.

7.4.7. Gradacion de las medidas correctoras. Atenuantes y agravantes.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 20 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

¢ A los efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion las
siguientes circunstancias que atenuen la gravedad:

a) El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b) La ausencia de medidas correctoras previas.

c) La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo
de las actividades del centro.
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d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
e) La falta de intencionalidad.
f) La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las

condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten
durante los mismos.

e Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

a) Los dafos, injurias u ofensas a compafieros/as de menor edad o de nueva
incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios,
sea cual sea la causa.

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

c) La premeditacion y la reincidencia.

d) La publicidad.

e) La utilizacién de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitarios.
f) Las realizadas colectivamente.

En nuestro centro se seguira la siguiente gradacion para la aplicacion de las medidas
correctoras que suponen la realizacion de tareas educativas fuera del mismo:

- Primer parte de incidencia grave: Realizacién de tareas educativas fuera del centro
durante tres dias.

- Segundo parte de incidencia grave: Realizacion de tareas educativas fuera del centro
durante cinco dias.

- Tercer parte de incidencia grave: Realizacion de tareas educativas fuera del centro
durante diez dias.

- A partir del tercer parte de incidencia grave: Realizacién de tareas educativas fuera del
Centro durante quince dias.

En el caso del alumnado de 1° de ESO, dado que se trata de alumnos/as que se incorporan
por primera vez a nuestro centro, se seguird la siguiente gradacién en la aplicacion de las
medidas correctoras:
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- Primer parte de incidencia grave: Sustitucion de la realizacion de tareas educativas
fuera del centro por la realizacion de tareas educativas fuera del aula durante tres dias.

- Segundo parte de incidencia grave: Realizacion de tareas educativas fuera del centro
durante tres dias.

- Tercer parte de incidencia grave: Realizacion de tareas educativas fuera del centro
durante cinco dias.

- Cuarto parte de incidencia grave: Realizacion de tareas educativas fuera del centro
durante diez dias.

- A partir del cuarto parte de incidencia grave: Realizacion de tareas educativas fuera del
centro durante quince dias.

En todos los casos el periodo de tiempo indicado se refiere a dias lectivos.

El lugar destinado para que el alumnado de 1° de ESO cumpla la sancion impuesta por su
primer parte de incidencia grave serd una de las salas de visita de las madres y padres,
debiendo estar los/as alumnos/as permanentemente custodiados por un/a profesor/a de
guardia, o del equipo directivo en caso de no haber disponible ningin profesor/a de
guardia.

La gradacion indicada en la aplicacion de las medidas correctoras, la cual se realiza en
beneficio del alumnado, no se aplicara en los siguientes casos:

e La grabacion (audio o video) o la fotografia a cualquier miembro de la comunidad
educativa en cualquier espacio del centro, que se sancionara con un parte grave y la
realizacion de tareas educativas fuera del centro durante quince dias.

e Cualquier tipo de agresion verbal o fisica al profesorado, que se sancionara con un
parte grave y la realizacion de tareas educativas fuera del centro durante quince dias.

¢ A criterio del/a jefe/a de estudios y director/a del centro en funcién de la gravedad de la
conducta realizada por el alumno.

7.4.8. Restriccion del derecho a participar en actividades extraescolares.

La imposicion de un parte grave supondra la restriccion al alumnado del derecho a
participar en actividades extraescolares durante el trimestre en el que se le haya
interpuesto dicho parte grave.

El alumnado cuyos padres y madres se nieguen a que cumplan las sanciones impuestas
por el Equipo directivo en aplicacion de las NOFC aprobadas por todos los sectores de la
Comunidad educativa de nuestro instituto representados en el Consejo escolar perdera el
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derecho a participar en cualquier actividad extraescolar o extracurricular mientras
permanezca escolarizado en nuestro instituto.

7.5. PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS.
TRAMITACION DE LOS PARTES DE INCIDENCIA. RECLAMACIONES.

7.5.1. Procedimiento de aplicacion de las medidas correctoras.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 28 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

e Para la adopcién de las medidas correctoras previstas en dicho Decreto sera
preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno o alumna, las familias y el
conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoria.

e Entodo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 10 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de
2013, de Autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha:

e Conforme a las normas de organizacion y funcionamiento de los centros, el profesorado
gue vea menoscabada o lesionada su autoridad, podran tener en cuenta, en el
momento de proceder a la calificaciébn 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.

e Las medidas que se apliquen con caracter 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.

e Entodo 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 realizacion de tareas que contribuyan a la mejora del centro,
de sus actividades y funcionamiento.

7.5.2. Tramitacion de los partes de incidencia.

Con excepcion de las medidas correctoras establecidas en el apartado 7.4.6. de estas
NOFC, ningun/a profesor/a podra aplicar ninguna medida correctora si no tramita el
correspondiente parte de incidencia en Jefatura de estudios.

En nuestro centro se dispone de dos tipos de partes de incidencia para tramitar la
aplicacion de las medidas correctoras establecidas en estas NOFC.:
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- Parte de incidencias leve, que se impondra en el caso de las conductas indicadas en el
apartado 7.2 de estas NOFC, y se aplicaran las medidas correctoras establecidas en
los apartados os apartados 7.4.1.y 7.4.3.

La acumulacién de tres partes de incidencia leve por parte de un/a alumno/a supondra
la imposicién de un parte de incidencia grave Yy la aplicacion de la medida correctora
correspondiente.

- Parte de incidencias grave, que se impondra en el caso de las conductas indicadas en
el apartado 7.3 de estas NOFC, y se aplicaran las medidas correctoras establecidas en
los apartados 7.4.2.y 7.4.4.

Ser& imprescindible para la tramitacién de estos partes que el/la profesor/a cumplimente
el apartado correspondiente a la comunicaciéon de dicho parte a las familias, en el que se
debera recoger la informacion transmitida, la respuesta de las madres y padres, y/o los
acuerdos alcanzados.

No se podra tramitar ningun parte y, por lo tanto, aplicar una medida correctora si no se
ha cumplimentado este apartado.

La comunicacién se debera realizar via telefénica. En caso de que el/la profesor/a no
pueda contactar con la madre o padre lo comunicard al/a jefe/a de estudios, el cual le
informara del procedimiento a seguir.

El/la profesor/a que imponga un parte de incidencia deberd entregar copia del mismo
debidamente cumplimentado al/a tutor/a del grupo al que pertenece el alumno/a y al/a
jefe/a de estudios correspondientes.

7.5.3. Reclamaciones.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 29 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

e Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la
convivencia recogidas en el apartado 7.4.1. de estas NOFC no seran objeto de ulterior
recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados a acudir ante
la direccion del centro o la Delegacion Provincial, para formular la reclamacion que
estimen oportuna.

e Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacion con las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro recogidas en el
apartado 7.4.3. de estas NOFC podran ser revisadas por el Consejo escolar a
instancias de los padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 127 f de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.
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La reclamacién se presentard por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde
el siguiente a la imposicién de la correccion, y para su resolucion se convocara una
sesion extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos dias
lectivos a contar desde la presentacion de aquella, en la que este 6rgano colegiado de
gobierno confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las
medidas que considere oportunas.

7.5.4. Facultades vy presuncion de veracidad del profesorado.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 9 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de
2013, de Autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha:

e Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el
profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de
la presuncién de veracidad.

¢ El profesorado afectado, en funcion de los derechos reconocidos en el articulo 3 de la
Ley 3/2012, de 10 de mayo, podréa:

a) Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de
acuerdo con las normas de convivencia establecidas.

b) Solicitar colaboracién de otros docentes, del equipo directivo y demas miembros de
la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas correctoras, segun se recoge
también en el articulo 6.3.

c) Hacer que madres, padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan
cumplir las normas establecidas por el centro, en el &mbito de su responsabilidad
familiar y de colaboracion con el centro educativo.

7.6. RESPONSABILIDAD DE LOS DANOS.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 31 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

¢ El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafio a las instalaciones
del centro 0 a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro
de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o hacerse cargo
del coste econdmico de su reparacion. lgualmente, quienes sustrajeran bienes del
centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo sustraido.
Los alumnos y alumnas 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.

De acuerdo con el articulo 7 de la Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del profesorado
en Castilla-La Mancha:
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e Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen,
de forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos
informaticos, incluido el software, o cualquier material del centro, asi como a los bienes
de los miembros de la comunidad educativa, quedaran obligados a reparar el dafio
causado o hacerse cargo del coste econdOmico de su reparacion o restablecimiento,
cuando no medie culpa in vigilando de los/as profesores/as. Asimismo, deberan restituir
los bienes sustraidos, o reparar econémicamente el valor de estos.

e En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad
seran responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

e La persona titular de la direccién del centro educativo publico o del centro privado
concertado comunicara, simultaneamente, al Ministerio Fiscal y a los Servicios
Periféricos competentes en materia de educacion, cualquier hecho que pudiera ser
constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la
imposicién de correcciones o de la adopcién de las medidas cautelares oportunas.

En aquellos casos en los que, tras realizar todas las gestiones posibles a través del/a
tutor/a, jefatura de estudios y direccion no sea posible determinar la responsabilidad de
los dafios, seré el Equipo directivo quién determinara quiénes tendrian que hacerse cargo,
de forma colectiva de sufragar los gastos. Si algin/a alumno/a se negase a abonar la
cantidad que le correspondiese, se consideraria como una conducta contraria a estas
NOFC.

7.7. PRESCRIPCION DE LAS NORMAS CONTRARIAS A LAS NOFC.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 32 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

¢ Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a
partir de la fecha de su comision.

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

e Las medidas correctoras contempladas en el apartado 7.4.1 de estas NOFC normas
prescriben transcurrido el plazo de un mes a partir de la fecha de su imposicién.

e Las medidas correctoras contempladas en el apartado 7.4.3 de estas NOFC prescriben
transcurrido el plazo de tres meses a partir de la fecha de su imposicion o desde que el
Consejo escolar se pronuncie sobre la reclamacion prevista en el apartado 7.5.3 de
estas NOFC.
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e En el computo de los plazos fijados en los puntos anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 8 del Decreto 13/2013, de 21 de marzo de
2013, de Autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha:

e Las conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacién 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.

e Las conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.

e Las medidas correctoras establecidas especificamente en el apartado 7.4.2. de estas
NOFC prescriben a los dos meses a contar desde su imposicion.

e Las medidas correctoras establecidas especificamente en el apartado 7.4.4. de estas
NOFC prescriben a los cuatro meses a contar desde su imposicion.

e En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

7.8. NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO.

A continuacién, se establecen las normas generales de convivencia en el centro, que
regulan las conductas a seguir por el alumnado en los espacios generales de los edificios
y patios que lo componen.

1. Elalumnado tiene la obligacién de asistir al centro con puntualidad cumpliendo con el
horario de acceso al centro establecido en el apartado 14.2.2. de estas NOFC.

La acumulacion de tres retrasos se podra sancionar con un parte de incidencia leve,
aplicando la medida correctora de realizar tareas educativas en periodos de recreo.

La acumulacién de tres partes de incidencia leves por retrasos supondra la
interposicion de un parte de incidencia grave, aplicando la medida correctora de
realizar tareas educativas en el centro durante las horas lectivas.

2. El alumnado de ciclos formativos, procedentes de otras localidades, o que alegue
cualquier problema, podran ser autorizados por jefatura de estudios para entrar o salir
del centro, siempre y cuando los profesores de los mddulos a los que no puedan asistir
comuniquen que los periodos de ausencia les impide conseguir los contenidos
minimos de los mismos.
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3. El alumnado debe respetar de manera especial los toques de timbre que anuncian el
comienzo de la jornada, y el comienzo y final de los recreos, debiéndose trasladar con
la debida celeridad a sus clases.

Los retrasos en la entrada a clase en cada periodo lectivo se sancionaran con el
mismo procedimiento que el indicado para el apartado 1.

4. El alumnado debera permanecer en el centro durante la jornada lectiva diaria, tal y
como se indica en el apartado 14.2.5. de estas NOFC.

5. Soélo se permitird la salida de los/as alumnos/as del centro mediante los periodos de
recreo para el alumnado autorizado, y cumpliendo el procedimiento establecido en el
apartado 15.3.3. de estas NOFC.

La salida de los/as alumnos/as del centro sin autorizacién se sancionara mediante un
parte de incidencia grave.

6. El alumnado debera permanecer en sus aulas durante los periodos lectivos diarios.

La permanencia del alumnado durante dichos periodos en otras dependencias del
centro, zonas comunes como vestibulos y pasillos, o patios se sancionara con un parte
de incidencia grave.

7. Salvo el alumnado que recibe sus clases en aulas-materia, y aquel que debe cambiar
de aula por cambio de materia, el resto de alumnos/as deben permanecer en sus aulas
durante los cambios de clase, por lo que no deben salir a los pasillos.

La permanencia de los/as alumnos/as en los pasillos sin autorizacion se sancionara
con un parte de incidencia leve.

8. Elalumnado no podra trasladarse a aulas que no les corresponda durante los cambios
de clase, ni molestar a los/as profesores/as y alumnos/as que ya estan dando clase
en sus aulas.

La permanencia de los/as alumnos/as en otras aulas diferentes a las suyas sin
autorizacion, o que molesten a otros grupos que ya estan dando clase de forma
intencionada se sancionara con un parte de incidencia grave.

9. El alumnado no podra permanecer en las aulas durante el periodo del recreo sin la
supervision de un/a profesor/a. Tampoco podran permanecer en los pasillos de los
edificios. Tan so6lo podra permanecer en los vestibulos de cada edificio cuando asi lo
autorice el/la profesor/a de guardia correspondiente.

La permanencia de los/as alumnos/as sin autorizacion en aulas u otras dependencias,
pasillos y vestibulos de los edificios durante los periodos de recreo se sancionara con
un parte de incidencia leve.
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10. Los alumnos s6lo podran hacer uso de la cafeteria durante los periodos de recreo.

El uso de la cafeteria por alumnos no autorizados durante los periodos lectivos se
sancionara con un parte de incidencia grave. Se entendera que los periodos lectivos
después de los recreos empiezan cuando suena la sirena que indica el fin de los
mismos.

11. El alumnado repetidor de 2° de bachillerato, o de ciclos formativos que tengan
materias o &mbitos superados de cursos anteriores, exentos o convalidados, podra
permanecer en la cafeteria del centro durante los periodos lectivos correspondientes
a los mismos.

12. El alumnado debera respetar y conservar el estado de limpieza y orden de las zonas
comunes del centro, tales como vestibulos, pasillos, patios, etc., evitando tirar
desperdicios y otros elementos en los mismos.

El incumplimiento de esta norma se sancionard con un parte de incidencia leve. La
medida correctora que se aplicara en este caso sera la de que el alumno deba limpiar
los espacios comunes de los edificios y patios del Centro durante dos periodos de
recreo.

13. Con excepcion de actividades programadas y supervisadas por el profesorado, queda
prohibida la grabacién en cualquier lugar o dependencia del centro de archivos de
musica y audio en el que salgan otros/as alumnos/as sin la autorizacion de los mismos,
en el caso de que sean mayores de edad, o la de sus madres, padres o tutores legales,
en el caso de que sean menores de edad.

El incumplimiento de esta norma se sancionara con un parte de incidencia grave, sin
perjuicio de las acciones legales que puedan ejercer los alumnos, padres o tutores
legales, asi como el/la directora/a del centro.

14. En cuanto al uso de los dispositivos moviles:

En Educacién Secundaria Obligatoria, como regla general, queda prohibido sacar
dispositivos moviles en cualquier dependencia de centro y durante toda la jornada
escolar. El alumnado que traiga un dispositivo movil tendra que ponerlo en la mochila
apagado. Solamente podra encender y usarlo fuera del centro educativo.

En esta etapa Unicamente se podran utilizar los dispositivos moéviles con fines
pedagogicos y bajo la supervision del profesorado siempre y cuando se avise con
antelacién en la plataforma EducamosCLM.

En el caso de que algun alumno/a no siga esta norma, el profesorado le retirara el
aparato que corresponda (previamente apagado por el alumno/a) y lo entregara en
jefatura de estudios, llamando a las familias para que vengan a recogerlo al centro al
final de la mafiana.
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En el caso de que el alumnado se niegue a entregarlo sera motivo de un parte grave
que puede suponer la expulsién del alumnado del centro.

En Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Medio, como regla general, queda
prohibido el uso de dispositivos moviles en cualquier dependencia del centro durante
toda la jornada escolar. El alumnado que traiga un dispositivo mévil, dicho dispositivo
tendra que estar no visible. Solamente podra usarlo fuera del centro educativo.

En esta etapa Unicamente se podra utilizar los dispositivos moéviles con fines
pedagdgicos y bajo la supervision del profesorado.

En caso de que algun alumno/a no siga esta norma, el profesorado le retirara el
aparato que corresponda (previamente apagado por el alumno/a) y lo entregara en
jefatura de estudios, llamando a las familias para que vengan a recogerlo al centro al
final de la mafiana.

En el caso de que el alumnado se niegue a entregarlo sera motivo de un parte grave
que puede suponer a expulsion del alumnado en cuestion.

15. Cualquier desperfecto que causen los/as alumnos/as en las instalaciones comunes
del centro las deberdn compensar econémicamente, de acuerdo con lo establecido en
el capitulo 7.6. de estas NOFC.

En caso de la negativa de los/as alumnos/as, madres, padres o tutores legales a
compensar economicamente los dafos realizados, se aplicaran las medidas
correctoras establecidas en estas NOFC, sin perjuicio de las acciones legales que
pueda ejercer el/la directora/a del centro.

16. El incumplimiento de los/as alumnos/as de las instrucciones que reciban por parte de
cualquier profesor/a o miembro del personal de administracion y servicio en el ejercicio
de sus funciones, o la desconsideracion de los/as alumnos/as hacia los mismos
durante la correccidn que estos realicen de las conductas relacionadas anteriormente
se considerara una “conducta que atenta gravemente a la autoridad del profesorado”
y se sancionard con un parte de incidencia grave y la aplicacion de las medidas
correctoras establecidas en el apartado 7.4.4. de estas NOFC.
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7.9. NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL AULA.

A continuacion, se establecen las normas generales de convivencia en las aulas del
centro, que regulan las conductas a seguir por el alumnado durante su permanencia en
las mismas.

1. Elalumnado tiene la obligacion de llegar a las aulas con puntualidad.

La acumulacion de tres retrasos se podra sancionar con un parte de incidencia leve,
aplicando la medida correctora de realizar tareas educativas en periodos de recreo.

La acumulacién de tres partes de incidencia leves por retrasos supondra la
interposicion de un parte de incidencia grave, aplicando la medida correctora de
realizar tareas educativas en el Centro durante las horas lectivas.

2. El alumnado debe de respetar el debido orden y silencio durante el desarrollo de las
clases, el cual permita que se genere un clima adecuado para el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

En concreto, deberdn guardar silencio mientras otra persona esté hablando,
especialmente durante las explicaciones del/a profesor/a, solicitar su turno de palabra
levantando la mano, y no levantarse sin permiso del/a profesor/a.

Los/as alumnos/as que realicen conductas que impidan el derecho de sus
compafieros/as a disponer de este clima podran ser sancionados con un parte de
incidencia leve o grave, a criterio del/a profesor/a en funcién de la gravedad de la
conducta realizada.

3. El alumnado debe utilizar un tono adecuado en las intervenciones, evitando los
insultos, malos gestos, violencia verbal, actitudes sexistas y racistas, etc., y
manteniendo el debido respeto a sus comparferos y profesores.

Los/as alumnos/as que se dirijan con desconsideracion y falta de respeto a sus
compafieros/as y profesores/As podran ser sancionados con un parte de incidencia
leve o grave, a criterio del/a profesor/a en funcion de la gravedad de la conducta
realizada.

4. Elalumnado debe mantener el debido decoro en las aulas, sin gritar 0 asomarse a las
ventanas. Deberd permanecer sentados con correccion en las sillas, sin balancearse
sobre ellas o sentarse en las mesas, No comer chicle ni otros productos, Unicamente
podran beber agua con la autorizacién previa del profesorado. Tampoco podran llevar
gorras puestas ni otros elementos no autorizados por el profesorado.

5. El alumnado debe respetar y conservar el estado de limpieza y orden de las zonas
comunes del centro, tales como vestibulos, pasillos, patios, etc., evitando tirar
desperdicios y otros elementos en los mismos.
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El incumplimiento de esta norma se sancionara con un parte de incidencia leve. La
medida correctora que se aplicara en este caso sera la de que el alumno deba limpiar
los espacios comunes de los edificios y patios del centro durante dos periodos de
recreo.

6. El alumnado debe respetar las normas de uso de las instalaciones y recursos de las
aulas-grupo, aulas-materia y aulas-especificas, de acuerdo con lo establecido en el
apartado 14.3 de estas NOFC.

Los/as alumnos/as que no respeten estas normas seran sancionados/as con un parte
de incidencia grave, sin perjuicio de la restriccion y pérdidas de derecho de uso
establecidas en el apartado 14.3 de estas NOFC.

7. Una vez comenzada la clase, en la mesa solo podra haber materiales propios de la
materia, ambito o modulo que se esté impartiendo en ese momento.

El incumplimiento de esta norma sera sancionado con un parte de incidencia leve.
Ademas, el/lla profesor/a podrd requisar el material al/a alumno/a, y después
comunicarlo a jefatura de estudios.

8. Para que un/a alumno/a pueda entrar en un aula una vez empezada la clase debera
llamar primero a la puerta y, después, pedir permiso para entrar y hacerlo con
correccion.

El incumplimiento de esta norma sera sancionado con un parte de incidencia grave.

9. Después del comienzo de una clase los/as alumnos/as no deben abandonar el aula
sin permiso del/a profesor/a.

El incumplimiento de esta horma sera sancionado con un parte de incidencia grave.

10. El alumnado tanto de la ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos no puede utilizar
dispositivos audiovisuales ni teléfonos moviles durante el desarrollo de la clase, salvo
para realizar actividades programadas y supervisadas por un profesor. En el caso del
alumnado de la ESO el profesor tendra que avisar previamente a las familias de su
alumnado a través de la plataforma EducamosCLM.

En caso de que algin/a alumno/a no siga esta norma, el/la profesor/a le retirara el
aparato que corresponda (previamente apagado por el alumno) y lo entregara en
jefatura de estudios, llamando a la madre y/o padre para que venga a recogerlo al
centro.

El incumplimiento de esta norma se sancionara con un parte de incidencia grave.

72

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

11. Con excepcion de actividades programadas y supervisadas por el profesorado, queda
prohibida la grabacién en cualquier lugar o dependencia del centro de archivos de
musica y audio en el que salgan otros/as alumnos/as sin la autorizacion de los/as
mismos/as, en el caso de que sean mayores de edad, o la de sus madres, padres o
tutores legales, en el caso de que sean menores de edad.

El incumplimiento de esta norma se sancionara con un parte de incidencia grave, sin
perjuicio de las acciones legales que puedan ejercer los alumnos, padres o tutores
legales, asi como el director del centro.

12. Cualquier desperfecto que causen los/as alumnos/as en las aulas del centro las
deberan compensar econdmicamente, de acuerdo con lo establecido en el capitulo
7.6. de estas NOFC.

En caso de la negativa de los/as alumnos/as, madres, padres o tutores legales a
compensar economicamente los dafios realizados, se aplicaran las medidas
correctoras establecidas en estas NOFC, sin perjuicio de las acciones legales que
pueda ejercer el director del centro.

13. Elincumplimiento del alumnado de las instrucciones que reciba por parte de cualquier
profesor/a o miembro del personal de administracion y servicio en el ejercicio de sus
funciones, o la desconsideracion de los alumnos hacia los mismos durante la
correccion que estos realicen de las conductas relacionadas anteriormente se
considerara una “conducta que atenta gravemente a la autoridad del profesorado” y
se sancionard con un parte de incidencia grave y la aplicacion de las medidas
correctoras establecidas en el apartado 7.4.4. de estas NOFC.

7.10. NORMAS DE SEGURIDAD.

Todos los miembros de la Comunidad educativa de nuestro centro estan obligados a
cumplir las normas de seguridad que se dicten al efecto.

El centro dispone de un plan de emergencia y autoproteccion que esta a disposicion de
todos sus miembros.

Este plan formara parte como anexo a estas NOFC y se actualizaran conforme se
produzcan variaciones en las estructuras de los edificios.

Se realizaran practicas de evacuacion de emergencia de los edificios como minimo una
vez al afo, durante el primer trimestre del curso.
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8. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE LOS
CONFLICTOS.

El procedimiento de mediacién que se describe a continuacién es la respuesta de la
Comunidad educativa de nuestro instituto a la promocién del buen trato y la resolucién
pacifica de los conflictos que se produzcan, e incluye la adquisicion de habilidades,
sensibilizacion y formacion de la comunidad educativa, segun se establece en el articulo
31 de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la infancia y la
adolescencia frente a la violencia”.

Nuestro procedimiento de mediacion constituye la estrategia preventiva en la gestion de
conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 8 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

¢ No se podra ofrecer la mediacién en los siguientes casos:

a) Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas descritas en los apartados c, d
y g del articulo 23 de dicho Decreto.

b) Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de mediacién en la
gestion de dos conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre que el resultado
del proceso haya resultado negativo.

Se podré ofrecer la mediacion como estrategia de reparacion o de reconciliacion una vez
aplicada la medida correctora, a fin de restablecer la confianza entre las personas y
proporcionar nuevos elementos de respuesta en situaciones parecidas que se puedan
producir.

Podran constituirse en el centro equipos de mediacion formado por alumnado y
profesorado, que recibirdn asesoramiento del responsable de orientacion del centro y
trabajaran en estrecha colaboracion con la jefatura de estudios y direccion.

8.1. PRINCIPIOS DE MEDIACION ESCOLAR.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 9 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

La mediacion escolar se basa en los principios siguientes:

a) La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o
no a la mediacion y para desistir de ella en cualquier momento del proceso.
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b) La actuacion imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas implicadas
a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Para garantizar este
principio, la persona mediadora no puede tener ninguna relacion directa con los hechos
gue han originado el conflicto.

c) El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacion,
salvo en los casos que determine la normativa.

d) El carécter personal que tiene el proceso de mediacion, sin que pueda existir la
posibilidad de sustituir a las personas implicadas por representantes o intermediarios.

e) La practica de la mediacion como herramienta educativa para que el alumnado
adquiera, desde la préctica, el habito de la solucién pacifica de los conflictos.

Ademas, consideramos también como principios basicos de la mediacion escolar:

f) Una concepcidn positiva del conflicto, entendiendo el conflicto como algo consustancial
a los seres humanos y la convivencia, y que segun como se afronte puede resultar
constructivo y beneficioso para las partes.

g) El uso del didlogo como alternativa a otras posibles respuestas menos constructivas.

h) La préctica de la participacion democratica. La responsabilidad de la resolucion de un
conflicto recae en las partes implicadas.

i) La resolucion del conflicto en un ambiente cooperativo donde triunfa el “yo gano/tu
ganas’ frente al yo gano/tu pierdes”.

j) El desarrollo de habilidades de autorregulacion y autocontrol.

k) El desarrollo de actitudes de apertura, comprensién y empatia.
l) El protagonismo de las partes en la resolucion de sus conflictos.
8.2. EL PROCESO DE MEDIACION ESCOLAR.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 10 del Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008,
de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha:

e El proceso de mediacion, que interrumpe cualquier otro procedimiento, se puede iniciar
a instancia de cualquier miembro de la comunidad educativa, ya se trate de parte
interesada o de una tercera persona, siempre que las partes en conflicto lo acepten
voluntariamente. Dicha aceptacion exige que éstas asuman ante la direccion del centro
y, en el caso de menores de edad, los padres o tutores, el compromiso de cumplir el
acuerdo al que se llegue.
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e Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la direccion del centro, de entre
el alumnado, padres, madres, personal docente o personal de administracion y
servicios, que dispongan de formacion adecuada para conducir el proceso de
mediacion.

e Las personas mediadoras deberan convocar un encuentro de las personas implicadas
en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacién con los pactos de conciliacién y
o reparacion a que quieran llegar.

e Si el proceso de mediacién se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los
pactos de reparacion, la persona mediadora debe comunicar el resultado al director o
directora del centro para que actle en consecuencia.

e Las partes implicadas en el conflicto en caso de llegar a un acuerdo de solucion, asi
como el mediador o los mediadores, firmaran un compromiso de acuerdo de solucion
tal y como se recoge en el modelo del anexo | de este Decreto.

8.3. RESPONSABLES DE LA MEDIACION ESCOLAR EN EL CENTRO.

Cuando asi lo decida, la Comision de convivencia del Consejo escolar propondra la
creaciéon de un equipo de mediacion para la resolucién de los conflictos en el centro.

Este equipo de mediacion estara formado por el educador social del centro, un/a
profesor/a y un/a alumno/a pertenecientes a dicha comision.

La propuesta de los componentes del equipo de mediacién debera ser ratificada por los
miembros del Consejo escolar mediante votacion por mayoria simple de sus miembros.

Este equipo de mediacion contara con el asesoramiento de la Comision de convivencia y
del Equipo directivo del centro.
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9. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR EN
EL CENTRO.

A continuacion, se describen las actuaciones concretas a realizar en nuestro centro por la
aplicacion de la Resolucién de 18 de enero de 2017, por la que se acuerda dar publicidad
al Protocolo de actuaciones ante situaciones de maltrato entre iguales en los centros
docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha, asi como

9.1. DESCRIPCION DEL ACOSO ESCOLAR.

Se entiende por acoso escolar la situacion en la que alumnos o alumnas, individualmente
0 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 estd 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 situacion.

9.2. FORMAS DE HOSTIGAMIENTO QUE PUEDEN SER CAUSA DE ACOSO
ESCOLAR.

Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar:
a) Agresiones:

- Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden
ser empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.

- Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

b) Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado,
como pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.

c) Social y psicologico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que busquen
desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusion, el
aislamiento, la marginacion social, la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la
calumnia, miradas de odio.

d) Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su
consentimiento.

e) Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacién o identidad sexual, origen
étnico o cultural, religion, opinion.

f) “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacion o violacion de la intimidad
a través del uso de tecnologias de la comunicacion: internet, telefonia mavil, medios y
redes sociales.
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9.3. AGENTES IMPLICADOS EN EL ACOSO ESCOLAR.

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/as, que no contribuyen con
suficiente fuerza a que cese el acoso.

Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:

- Alumnado acosado.

- Alumnado acosador.

- Personas observadoras.

- Personas que ponen en conocimiento la situacion.

9.4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION.

e Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias,
personal no docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc.) que tenga
conocimiento de una situacion que pudiera derivar en acoso escolar en los términos
previstos en el apartado anterior, tiene el compromiso ciudadano de ponerla en
conocimiento del Equipo directivo. Cuando la persona que comunica la situacion decide
hacerlo por escrito, el responsable de la direccion del centro le facilitara y/o utilizara el
Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacién.

e Para ello, el centro debe establecer dentro de sus NOFC, canales de comunicacion
directa con el Equipo directivo, a través de la tutora o el tutor, de un buzén de
sugerencias, de un correo electronico especifico sobre cuestiones relacionadas con la
convivencia escolar o por cualquier otra via.

En el caso concreto de nuestro centro se establecen, entre otras, las siguientes vias de
comunicacion:

- El alumnado podra informar de cualquier situacién susceptible de ser considerada
como acoso escolar a través de los/as tutores/as, orientador/a, educador/a social o
directamente a algin componente del Equipo directivo.

- El profesorado, personal de administracion y servicio, padres, madres y tutores/as
legales deberan informar de cualquier situacion susceptible de ser considerada como
acoso escolar directamente a algin componente del Equipo directivo.
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9.5. PRINCIPIOS A GARANTIZAR POR NUESTRO CENTRO EDUCATIVO.
Nuestro centro educativo garantizara siempre y en todo lugar los siguientes principios:

a) Proteccion: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal de
la posible victima.

b) Intervencion eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de
forma eficaz y r4pida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplara dos
tipos de medidas educativas: las reparadoras y, si procede, las disciplinarias.

c) Discrecién y confidencialidad: la direccion del centro garantizara en todo momento que
exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de los
implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente
necesarios para la correcta aplicacién del presente protocolo.

d) Intervencion global: la intervencién educativa se extendera a todo el alumnado y
agentes implicados.

e) Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este
problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado
acosado.

f) Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicaciéon y la
participacion activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacion
de un clima de convivencia escolar adecuado.

9.6. CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO ESCOLAR.

Conocidos los hechos gue indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el/la directora/a
del centro educativo constituird una Comision de acoso escolar lo antes posible, nunca
mas tarde de 48 horas.

La Comision de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la Comisién de
Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:

- El/la director/a
- El/la orientador/a.
- El/la tutor/a del alumno o alumna supuestamente acosado/a.
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9.7. MEDIDAS INMEDIATAS A ADOPTAR.

e La direccion del centro, a propuesta de la Comision de acoso escolar, adoptara las
medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las
familias afectadas. Entre estas medidas se incluiran:

a) Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento
de las medidas de observacion de las zonas de riesgo, acompafamiento y atencion
al alumnado.

b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacion
inicial: restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro,
incremento de las medidas de vigilancia; sin menoscabo de la aplicacion de las
correspondientes medidas recogidas en las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro.

c) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que
se realizaran desde un enfoque de no inculpacion y entre las que se podra
contemplar la realizacién de entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.

¢ 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 Inspeccion 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 utilizara el modelo incluido en el anexo IV “Constitucion de la Comision de acoso
escolar”.

¢ Enun plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comisién de acoso escolar,
el responsable de la direccién del centro informaré 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 informacion se llevara a cabo a través de una entrevista de la cual
se levantara acta.

9.8. ELABORACION DEL PLAN DE ACTUACION.

A propuesta de la Comision de acoso escolar, el/la directora/a del centro elaborara y
aplicara un Plan de actuacion del que informaré a la Comision de Convivencia del Consejo
escolar y a la Inspeccion educativa.

Este Plan de actuacion se elaborara y aplicara de acuerdo con lo establecido en el capitulo
quinto de la Resolucién mencionada anteriormente.
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9.9. INFORMACION A LAS FAMILIAS.

e El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto
con el miembro del Equipo directivo de la Comision 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 derivacion a algun servicio o unidad de
intervencién de las Consejerias competentes en materia de proteccion de menores y/o
sanidad se informara a la familia del procedimiento para iniciar la intervencion.

¢ A las familias del alumnado agresor se les informara expresamente, ademas, 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
guedara constancia por escrito a través de un acta.

9.10. DERIVACION A OTRAS INSTANCIAS.

e La Inspeccion de educacion, de acuerdo con la informacion facilitada por la direccion
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.

¢ No obstante, deberéa 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.

¢ Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio Fiscal
o cualquier otra Institucién legalmente competente. De estas actuaciones debera
guedar constancia documental en el centro.

9.11. EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

e El/la directora/a del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e
informara oportunamente de los resultados de dicha evaluacion a las familias
implicadas y a la Comision de Convivencia del Consejo escolar del centro.

¢ El/la directora/a del centro sera el competente para la adopcion de las medidas, y se
responsabilizara de informar peridédicamente a la Inspeccién educativa y al Consejo
escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de la situacion escolar del alumnado
implicado.
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10. PROTOCOLO DE ACTUACION DIRIGIDO A MENORES SOBRE IDENTIDAD Y
EXPRESION DE GENERO.

A continuacion, se describen las actuaciones concretas a realizar en nuestro centro por la
aplicacion de la Resolucion de 25 de enero de 2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-
La Mancha por la que se acuerda dar publicidad al Protocolo de actuaciones dirigido a
menores sobre identidad y expresidon de género.

Este protocolo tiene como objeto establecer orientaciones y pautas de intervencion para
la adecuada atencidn y la necesaria proteccion a la persona menor de edad no conforme
con la identidad de género asignada, reconociendo su derecho a la identidad sexual,
garantizando el libre desarrollo de su personalidad y la no discriminacién por motivos de
identidad de género. La directora del Instituto de la Mujer ha subrayado que con este
protocolo se pretende “dar un paso adelante” hacia una Ley destinada al colectivo LGTBI
que reconozca sus derechos y evite la discriminacién por razon de identidad de género u
orientacion sexual.

El objetivo de este protocolo es ayudar a los equipos directivos y a las y los orientadores
de los centros escolares a tratar la identidad de género, la expresién de género y la
intersexualidad como opciones sociales normalizadas. También tiene como objetivo
ayudar a prevenir el acoso escolar, entendiendo la transexualidad como una expresion
mas de la diversidad humana, no una patologia.

Este protocolo es de obligado cumplimiento para cualquier centro educativo de la region
ya sea publico o sostenido con fondos publicos.

10.1. INTRODUCCION.

Desde la antigiedad y en todas las culturas se han manifestado conflictos entre la
identidad de género y el sexo asignado en el momento del nacimiento, por lo tanto, las
identidades trans no son un fenédmeno actual ni novedoso, han existido desde siempre.

La identidad de género es una construccion social y la definicion de sexo-género se
conceptualiza desde un aspecto mas psicosocial que bioldgico. Cuando se habla del
proceso de diferenciacion sexual se hace referencia al sexo morfolégico, 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 psicolégico, 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 funcion del sexo morfologico.

El modo en que el denominado modelo patriarcal relaciona la sexualidad, el cuerpo vy 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 humanay
esto conlleva que se las evalle en funcién del grado de adecuacién a dichas normas de
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género, esto es, los rasgos fisicos y psicolégicos 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 cuestion de Derechos Humanos.

Especial proteccion merecen las personas menores de edad, cuya vulnerabilidad exige
gue el entorno sea protector, aspecto por el que velaran tanto sus progenitores como las
Administraciones Publicas.

En esta linea y primando el interés superior de la persona menor, el Instituto de la Mujer
de Castilla La Mancha, desde su papel de impulsar la aplicacion transversal del principio
de igualdad de trato y no discriminacion, ha promovido la elaboracién de este protocolo
que pretende facilitar acciones coordinadas con la finalidad de evitar el estigma, la
patologizacion y la transfobia que frecuentemente experimentan las personas menores
trans.

10.2. ACUERDO DE COORDINACION ENTRE LAS INSTITUCIONES IMPLICADAS.

La finalidad de este protocolo es proporcionar en Castilla-La Mancha una atencién de
calidad a las personas menores trans, a través de la implantacion de estrategias de
coordinacién entre la Consejeria de Bienestar Social, la Consejeria de Educacién, Cultura
y Deportes, la Consejeria de Sanidad y el propio Instituto de la Mujer como organismo
encargado de velar por la aplicacion en nuestra region del principio de transversalidad,
para la determinacién de actuaciones conjuntas en sus respectivos &mbitos de actuacion.

Este protocolo de actuacion tiene como objeto establecer orientaciones y pautas de
intervencidn para la adecuada atencién a la persona menor de edad no conforme con la
identidad de género asignada, reconociendo su derecho a la identidad sexual en el ambito
de las Instituciones implicadas y garantizando el libre desarrollo de su personalidad y la
no discriminacion por motivos de identidad de género, asi como facilitar procesos de
inclusién, proteccién, sensibilizacion, acompafiamiento y asesoramiento a la persona
menor, a sus familias y a todo el personal con el que trabajen las personas menores trans.
Asimismo, el presente protocolo tiene como finalidad establecer actuaciones para
prevenir, detectar y evitar situaciones de transfobia, exclusion, acoso escolar o violencia
de género, ejercidas sobre las personas menores cuya identidad sexual y/o de género no
coincide con el sexo asignado al nacer, incluyendo la coordinacion institucional, que
permita identificar sus necesidades y adoptar, en su caso, las medidas educativas,
sanitarias y sociales adecuadas.

El contenido de este protocolo es de pertinente aplicacién en todos los supuestos de
menores trans que residan en la Comunidad de Castilla-La Mancha, garantizando con el
mismo el derecho a recibir de la Administracion Regional la proteccién y la atencion
integral necesarias para el desarrollo de su personalidad y para su bienestar en el ambito
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familiar, escolar, sanitario y social, asi como a percibir las prestaciones sociales que
establezcan las leyes.

10.3. PRINCIPIOS GENERALES DE ACTUACION EN MATERIA DE IDENTIDAD DE
GENERO Y DE TRANSEXUALIDAD.

Los criterios generales de actuacion que guiaran este protocolo seran:

1. Principio de autodeterminacion de la identidad de género. La administracion debera
respetar dicho principio en todos los procedimientos y actuaciones que lleve a cabo.

2. Principio de no discriminacion 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.

3. 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.

4. Principio de participacion a través de las distintas asociaciones, colectivos, y
organizaciones que promuevan y protejan los derechos humanos de las personas trans.

5. 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.

10.4. MEDIDAS DE ACTUACION EN EL AMBITO EDUCATIVO.

Los principios educativos generales que regiran las actuaciones son la inclusién educativa
y la atencién a la diversidad, entre otros.

10.4.1. Actuaciones de Prevencion y Sensibilizacién.

Los centros educativos deben incluir en su Programacion General Anual actividades de
sensibilizaciéon entre las que se incluirdn charlas, talleres o jornadas, para visibilizar la
realidad del alumnado trans y del resto de la diversidad sexual y de género, dejando clara
la posicién contraria del centro a la discriminacién por LGTBIfobia y contra cualquier tipo
de violencia por razén de identidad y/o expresion de género u orientacion sexual.

e Se velara porque el sistema educativo sea un espacio de respeto y tolerancia libre de
toda presion, agresion o discriminacion por motivos de identidad o expresion de género.

¢ Seimpulsaran 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.
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e Se incluira dentro de los objetivos de los centros educativos el abordaje de la educacion
sobre la diversidad sexual y de género y la no discriminacion.

e Se garantizard que se preste apoyo psicopedagdgico con asesoramiento del personal
especialista en orientacion educativa y psicopedagogica en aquellas situaciones que lo
requieran.

e La administraciébn educativa, a través del Centro Regional de Formacion del
Profesorado, organizara acciones dirigidas a la formacién y sensibilizacion del equipo
docente y directivo, referente al desarrollo afectivo-sexual e identidad de género de
nifias, nifios y adolescentes, asi como también establecerd los mecanismos de
coordinacion, seguimiento y evaluacion entre los diferentes servicios sociales,
sanitarios y del Instituto de la Mujer.

e El equipo docente elaborard las actuaciones pertinentes para garantizar la inclusién
socioeducativa del alumnado.

10.4.2. Comunicacion e identificacion.

Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte
alumnado que pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de asignacién
difiere de su identidad de género:

e Lo pondra en conocimiento de la tutora o tutor del grupo-clase que, a su vez lo
trasladara a la jefatura de estudios y conjuntamente se procederd a la derivacién al o la
responsable de orientacién, conforme al procedimiento de derivacion establecido en el
centro.

¢ Se informara a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto escolar

e La orientadora o el orientador, previo consentimiento de la familia, iniciara una
valoracion del impacto de la posible transfobia experimentada dentro del contexto
educativo, para lo que se prestard especial atencién 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 derivacion 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.

e Enelcasode que losy 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.

85

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

Cuando la madre, el padre o las personas representantes legales de la alumna o el alumno
comuniquen por escrito al centro que su hijo o hija tiene una identidad de género que no
coincide con el sexo asignado se trasladara esta informacion, de manera inmediata, al
equipo docente y posteriormente se trasladara al Servicio de Inspeccion Educativa. Para
ello, debe contarse con la autorizacién familiar de intercambio de informacién por escrito
(segun anexo | del protocolo).

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 deteccion 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
Actuacién 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 &mbito educativo,
siendo tratado conforme a ella a todos los efectos en dicho ambito.

En el centro escolar, el equipo docente permitir al o la menor la libre manifestacion de su
expresion 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 situacion de transfobia o LGTBIfobia, se
adoptaran las medidas oportunas poniendo en marcha el Protocolo de Acoso Escolar en
aguello casos que se considere necesario.

10.4.3. Plan de actuacién escolar.

La aplicacibn de estas medidas se realizara 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 informacioén a la persona menor y su familia.

La orientadora o el orientador, el equipo directivo y la tutora o tutor disefiaran un Plan de
Actuacion que incluira:

a) Medidas de informacién y sensibilizacion dirigidas al alumnado del centro para trabajar
cuestiones sobre identidad de género a fin de conseguir un buen desarrollo y
aceptaciéon del proceso de transito social de su compafiero o compariera.
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b) Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador u orientadora y equipo
docente del centro llevadas a cabo por profesional cualificado en promocion de igualdad
de género y coeducacion.

c) Actuaciones de sensibilizacion e informacion dirigidas a las familias y asociaciones de
madres y padres del 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.

d) 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.

e) Medidas organizativas en el centro escolar:

e 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.

e Se indicara 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 documentacién 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.

e Se permitira a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccion, considere
que se ajuste a su identidad en listas de clase, examenes, carné de alumna o
alumno, biblioteca, etc., en las mismas condiciones y en la misma forma que al resto
del alumnado.

¢ 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,

e Se permitira que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su
identidad en caso de que el centro no cuente con bafios mixtos.

e 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 que ello suponga una discriminacion por su
condicion, y se facilitara que las medidas que se estan aplicando en el centro tengan
continuidad en este tipo de actividades.
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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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11. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE CONDUCTAS
SUICIDAS EN EL CENTRO.

En este documento se describen las actuaciones concretas a realizar en nuestro centro
por la aplicacion de la Linea Estratégica 1 (Actuacion 1.1.3.) dentro de las Estrategias para
la Prevencion del Suicidio y la intervencion ante tentativas autoliticas en Castilla-La
Mancha. A su vez, dichas estrategias se hallan enmarcadas en el Plan de Salud Mental
de Castilla-La Mancha 2018 - 2025 (DL: To 1432018), en las lineas de accion 11y 12 del
objetivo 6.2 del Eje lll. Sostenibilidad, prevencion y promocion.

Este protocolo sigue lo establecido en la Guia para la Prevencion de la Conducta Suicida
en Castilla — La Mancha.

11.1. DESCRIPCION DEL SUICIDIO.

El suicidio es un drama vital provocado por la confluencia de varios factores, tanto
culturales, sociales y psicologicos, como clinicos y biolégicos. Segun la Organizacién
Mundial de la Salud (OMS) es un serio problema de Salud Publica que origina unas
800.000 muertes anuales en todo el mundo. En las ultimas décadas se ha observado un
aumento significativo, siendo el suicidio la segunda causa de muerte en Espafa en la
etapa de 15 a 29 afios segun los ultimos datos del Instituto Nacional de Estadistica.

Conocer los factores de riesgo y como abordarlo se convierte en una tarea importante de
todo el entorno del adolescente. Con frecuencia pueden aparecer dos pensamientos
distorsionados que las personas con ideacion suicida creen como reales:

* Pensar que siempre van a seguir sufriendo igual. Este pensamiento se denomina
desesperanza.

* Que su pérdida sera facil de superar para sus familiares y seres queridos.

La conducta suicida tiene la misma definicion en la infancia y en la edad adulta. Con
independencia del concepto de la muerte que se pueda tener a edades tempranas, el
objetivo es dejar de sufrir, y la conducta suicida causa un dafio irreversible en uno mismo.
Si bien, en la infancia, puede no comprenderse la letalidad del método empleado, debido
a la poca experiencia vital y la poca o insuficiente reflexion sobre los actos, conviene tener
en cuenta consideraciones de caracter evolutivo, como la edad del menor, a la hora de
evaluar el riesgo.

Otros aspectos importantes a tener en cuenta a la hora de evaluar el riesgo son la
existencia de:

a. ldeacioén suicida: La idea suicida consistente en el pensamiento de acabar con la
propia existencia.
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b. Comunicacion suicida: Acto dirigido hacia otras personas en que el sujeto transmite

11.2.

pensamientos, deseos o intencionalidad de acabar con la propia vida. No implica
por si mismo la existencia de un plan elaborado.

Conducta suicida: Conducta lesiva y autoinflingida en la que hay evidencia de que,
por un lado, la persona desea usar la aparente intencionalidad de morir con alguna
finalidad, y, por otro lado, la persona presenta algun grado, determinado o no, de
intencionalidad suicida.

MITOS SOBRE LA PERSONA CON IDEACION SUICIDA.

Reflexionar sobre algunos mitos vinculados a la ideacion suicida puede favorecer la
identificacion de indicadores de riesgo o prevenir conductas suicidas. Asi:

1.

11.3.

Hablar del suicidio incita a ello — No solo es falso, sino que poder hablar sobre ello
sin sentirse juzgado disminuye el riesgo de cometer el acto al facilitar el desahogo.

Quien realmente se quiere suicidar, no lo cuenta — Siempre debemos tomarnos en
serio cualquier amenaza suicida.

Solo las personas con graves problemas se suicidan — No podemos valorar desde
nuestro punto de vista lo que para otros es grave o no, y, ademas, no debemos
olvidar que el suicidio es multicausal.

Las personas que se suicidan o lo intentan siempre tienen un trastorno mental —
Aunque la enfermedad mental sea un factor de riesgo importante, el suicidio no tiene
por qué siempre ir relacionado con ésta.

Cuando una depresion grave mejora, ya no hay riesgo de suicidio — Un gran
porcentaje de los actos suicidas se cometen tras los primeros meses de mejoria,
cuando la persona tiene mas recursos y fortaleza para cometer el acto.

Quien se suicida quiere matarse — No es verdad: no quiere morir, y mucho menos
matarse; quiere dejar de sufrir.

FACTORES DE RIESGO.

En muchos casos varios factores de riesgo tienen efecto acumulativo, aumentando la
vulnerabilidad de la persona.

La adolescencia es un periodo de busqueda y afianzamiento de la propia identidad y
determinante en el proceso de individuacién. Lo que amenace estos procesos puede ser
vivido como un fracaso, como un conflicto insoportable, y el adolescente se puede sentir
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indefenso para encontrar recursos y resolverlo. Situaciones de vivencias de fracaso y
humillacion, pueden ser factores precipitantes

11.3.1. Factores de riesgo generales.

El principal factor de riesgo de suicidio es un intento previo de suicidio.

« La presencia de un trastorno mental subyacente es un importante factor de riesgo.

« Presentar un trastorno mental diagnosticado. Entre los mas frecuentes estan los
trastornos del estado de animo, trastornos incipientes de personalidad, trastornos
psicoticos, y trastornos de la conducta alimentaria.

« El consumo de sustancias, sobre todo alcohol.

« Pensamientos o verbalizaciones suicidas.

« Tentativas previas.

« Comportamientos suicidas dentro de la familia y/o entorno.

« Dificultades de comunicacién o habilidades sociales. Conducta antisocial.

« Experimentar estados de desesperacidon y/o comportamientos impulsivos,
incluyendo agresiones.

» Rigidez cognitiva, baja tolerancia a la frustracion.

« Baja autoestima.

« Antecedentes de abusos sexuales y/o maltrato fisico y/o psicologico.
« Aislamiento y/o rechazo social. Escasa red de apoyo.

« Presencia de acontecimientos vitales estresantes.

« Bajos niveles socioecondémicos.

11.3.2. Factores de riesgo especificos.

Existen diferentes riesgos especificos:
Factores de riesgo familiares.

a) Antecedentes familiares de suicidio.

b) Historia de abuso de sustancia en la familia.
c) Psicopatologias de los padres.

d) Violencia en el entorno familiar.

e) Altos niveles de exigencia.
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Factores de riesgo personales / sociales.

a) Ausencia o pérdida de la red de iguales.

b) Acontecimientos vitales negativos: muerte de personas queridas, ruptura de pareja.
c) Redes sociales (Ciberacoso).

d) Retos virales en redes sociales.

e) Falta de apego social.

f) Acceso a productos o articulos letales.

Factores de riesgo en el entorno escolar.

a) Sufrir acoso escolar o violencia entre iguales.

b) Sentir rechazo por sentirse diferente por cualquier causa.

c) Estigmatizacion por orientacion y /o identidad sexual.

d) Altos niveles de exigencia académica.

e) Estigmatizacion del alumno después de un intento de suicidio.

f) Inaccion, por miedo a una nueva conducta suicida, por parte de la comunidad
educativa. Aspectos relacionados con la apariencia fisica...

En ocasiones, los acontecimientos negativos de la vida cotidiana pueden actuar como
disparadores del comportamiento suicida. Generalmente se observa en nifios y
adolescentes suicidas, una susceptibilidad marcada frente al estrés, junto al estilo
cognitivo y los rasgos de personalidad arriba mencionados (debido a factores genéticos
hereditarios y también a patrones de familia y situaciones estresantes negativas
experimentadas muy temprano en la vida). Esta susceptibilidad, hace dificil manejar los
acontecimientos negativos de la vida en forma adecuada y el comportamiento suicida esta
precedido, a menudo, de algln acontecimiento estresante. Se reactiva el sentimiento de
desamparo, desesperanza y abandono que pueden hacer aflorar pensamientos suicidas
y conducir a suicidios e intentos de suicidios.

11.4. IDENTIFICACION DEL ALUMNADO EN RIESGO.

11.4.1. Condicionantes del alumnado.

Situaciones que pueden ser experimentadas como dafio o agravio (sin serlo
necesariamente cuando son evaluadas objetivamente). Los nifilos y adolescentes
vulnerables pueden percibir ain acontecimientos triviales como altamente dafiinos y
reaccionar con ansiedad y comportamiento cadtico, mientras que los jovenes con
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conductas suicidas perciben estas situaciones como amenazas directas contra su propia
imagen y sufren un sentimiento de dignidad personal herida:

* Problemas familiares;

« Conflictos interpersonales o pérdidas; separaciéon de amigos, de la pareja, de los
compaferos;

+ Muerte de una persona querida u otra persona importante;
» Problemas legales o disciplinarios;

« Presion del grupo de compafieros o aceptacion autodestructiva por parte de los
mismos;

« Sometimiento y victimizacion;

« Decepcion con los resultados escolares y fracaso en los estudios;
« Altas exigencias en el colegio durante los periodos de examenes;
« Falta o dificultad de acceso al empleo y problemas econémicos;

« Embarazo no deseado, aborto, infeccibn con VIH u otras enfermedades de
trasmision sexual;

+ Enfermedad fisica grave, desastres naturales.

11.4.2. Identificacion de la afliccién.

Teniendo en cuenta que la afliccion es una emocion dolorosa y una reaccién normal frente
a una pérdida significativa, un trauma o un sufrimiento profundo. Implica sentimientos
intensos de tristeza, desolacién o preocupacion, y a menudo se manifiesta a través de
etapas como la negacion, la ira o la aceptacion.

Cualquier cambio repentino o dramatico que afecta el desempefio de un nifio o de un
adolescente, su concurrencia al centro escolar o su comportamiento personal deben ser
considerados seriamente. Es el caso de:

« Falta de interés en las actividades cotidianas, y/o disminucién del esfuerzo;
« Descenso general en las calificaciones;

« Comportamiento inadecuado en la clase;

« Ausencias inexplicadas, repetidas o inasistencia sin permiso;

« Fumar excesivamente, uso de drogas psicoactivas.

« Incidentes que conducen a violencia estudiantil o a intervencion de la policia.
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Estos factores ayudan a identificar los estudiantes en riesgo de afliccibn mental y social
que puedan albergar pensamientos de suicidio que finalmente conduzcan a
comportamientos suicidas.

Si estos signos fueran identificados por un profesor o personal del centro educativo,
deberia alertarse al equipo docente del Centro. Este debera recomendar las acciones a
emprender y llevar a cabo una evaluacién minuciosa del estudiante.

11.4.3. Evaluacién del riesqo de suicidio.

Cuando el personal del Centro educativo evalle el riesgo de suicidio, deberé considerar
gue estos problemas son siempre multidimensionales, es decir la presencia de multiples
factores que puedan converger y no solamente alguno o uno solo.

Intentos de suicidio previos. Los antecedentes de intentos de suicidio previos son los
factores de riesgo mas significativos. Los jovenes afligidos tienden a repetir sus actos.

Depresidén. Otro factor importante de riesgo es la depresion. El diagnéstico de la depresién
debe ser hecho por un médico o preferentemente un especialista en Salud Mental infantil-
juvenil, pero los profesores y los otros miembros del equipo escolar, deben poder darse
cuenta de la variedad de sintomas que forman parte de la enfermedad depresiva.

La dificultad de constatar la depresion esta relacionada con el hecho de que durante el
desarrollo adolescente es frecuente que aparezcan algunos rasgos comunes con la
depresion. La adolescencia es un estado normal y durante su curso son comunes algunos
rasgos tales como baja autoestima, pesimismo, problemas de concentracién, fatiga, y
problemas con el suefio. Son rasgos comunes con la depresién como enfermedad, pero
no son causa de alarma hasta que aparezcan como persistentes y progresivos.
Comparado con los adultos deprimidos, el joven tiende a actuar mas, (en el sentido de
expresar conductas), comer (en lugar de pedir ayuda) y dormir mas (como forma de eludir
o evadir). Los pensamientos depresivos pueden presentarse normalmente en la
adolescencia y reflejar el proceso normal de desarrollo, siendo el momento en el que los
joévenes se preocupan por cuestiones existenciales.

La intensidad de los pensamientos suicidas, su profundidad y duracion, el contexto en el
cual surgen, la imposibilidad de distraer a un nifio o joven de estos pensamientos (por
ejemplo, su persistencia) son los rasgos que distinguen a un joven saludable de uno que
se encuentra al margen de una crisis suicida.

Situaciones de riesgo. Otra tarea importante es identificar situaciones ambientales y
acontecimientos negativos, de acuerdo a lo esbozado previamente, que activen los
pensamientos suicidas y asi aumenten el riesgo de suicidio.
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11.5. PROTECCION.

11.5.1. Senales vy signos de alarma.

Las investigaciones han mostrado claramente que la conducta suicida constituye un
problema complejo y multifactorial. La conducta suicida nunca tiene una Unica causa y
siempre se desarrolla debido a interacciones entre factores de riesgo en combinacion
con la falta de factores protectores.

La mayor parte de los factores sefialados son facilmente detectables en el ambito
educativo, de ahi la importancia de hacer una deteccion temprana de los mismos para
poner en marcha los mecanismos multidisciplinares que favorezcan la prevencion de
conductas suicidas.

Sefiales Directas de Alarma:

e Hablar (o escribir) sobre el deseo de morir, herirse o matarse (amenaza con herirse o matarse).

e Hablar (o escribir) sobre sentimientos de desesperanza o de no tener razones para vivir.

e Hablar (o escribir) sobre sentirse atrapado, bloqueado o sufrir un dolor insoportable.

e Hablar (o escribir) sobre ser una carga para otros.

e Buscar modos para matarse, tales como buscar métodos de suicidio en internet o intentar acceder a
armas de fuego, pastillas y otros medios de suicidio.

Sefiales Indirectas de Alarma:

e Pérdida de contacto con la familia, amigos y red social o sentimientos de soledad.

e Deterioro del funcionamiento social o rendimiento laboral.

e Incremento en el consumo de alcohol o drogas.

e Cambios de personalidad o caracter, animo o conducta, hasta el punto de estar con mucha labilidad
emocional, muy inquieto y nervioso, o tener conductas de riesgo. También se pueden considerar los
cambios en lo habitos de suefio o alimentacién.

e Mostrar ira, angustia incontrolada, o hablar sobre la necesidad de vengarse.

11.5.2. Factores de Proteccion.

A mayor presencia de factores de proteccion, menor es la posibilidad de que se cometa
un acto suicida, si bien, la presencia de estos factores no implica que la persona no lleve
a cabo un intento de suicidio.

Cada situacion debe tratarse individualmente y para cada caso hay que tener una
estrategia claramente definida.
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Factores de proteccion personales.

Habilidades sociales, de comunicacion y de resolucion de problemas.
Capacidad de autorregulacion emocional.

Facilidad para buscar ayuda en el entorno.

» Apoyo social y familiar. Autoestima positiva. Valores positivos (respeto, solidaridad,

cooperacion, justicia y amistad).

Factores de proteccién social.

Presencia de red de iguales consistente.

Buenas relaciones con su circulo de adultos, profesores, maestros, monitores de
actividades extraescolares, entrenadores, etc.

« Tener una o varias personas de confianza para hablar de temas mas intimos o

delicados.

Sentirse escuchado y querido

Factores de proteccién familiar.

« Alta cohesién y apoyo familiar.

Factores de proteccién en el entorno educativo.

IES. MODESTO
Avda. Alcalde Lo
13240 La Solana

Existencia en el centro educativo de un protocolo de actuacién para casos
relacionados con suicidio que contemple tomar de inmediato medidas educativas de
proteccion, poner la situacién en conocimiento de la familia y de los profesionales
de Atencién Primaria de referencia y/o la Unidad de Salud Mental Infanto Juvenil de
su area.

Campaifias de tolerancia Cero al Acoso escolar en las que se informe de la gravedad
gue tienen las conductas de acoso y las posibles consecuencias.

Programa de resolucion de conflictos entre iguales.
Promocién de conductas de apoyo entre iguales.
Formacion al personal docente.

Disponibilidad para los alumnos de documentacion e informacion basada en
evidencia cientifica.

Formacion del alumnado en habilidades sociales, comunicativas, autorregulacion y
control emocional.
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» Existencia de lineas de apoyos visibles y accesibles para crisis y emergencias.
« Programas de adquisicion de una adecuada autoestima de los alumnos.

« Promocion de la expresion de emociones y técnicas/ programas de resolucion de
conflictos (especialmente entre iguales dentro del centro escolar).

11.5.3. Clasificacion del riesgo vy estrateqgias de intervencion.

Clasificacion del riesgo. Ideacion suicida.

Grado de . . . <2 . .
. Perfil de riesgo de la ideacion suicida
riesgo
Baio Ha tenido algunos pensamientos de muerte, como “no puedo seguir
j adelante”, “desearia estar muerto”, pero no tiene ningun plan.

Medio Tiene pensamientos y planes suicidas, pero no inmediatos.

Alto Tiene un plan definido, medios para llevarlo a cabo, y planea hacerlo
inmediatamente.

Intervencion.

Valoraremos las caracteristicas de la tentativa en base al método empleado y ciertas
caracteristicas del intento, como:

Gravedad Leve, moderada, grave.

Intencioén letal Tiene pensamientos y planes suicidas, pero no inmediatos.

Rescatabilidad Pide ayuda, deja pistas.

e Muy Importante contener el riesgo de forma inmediata, independientemente de las
caracteristicas del intento.

Muy importante, aunque sea leve, nunca se puede descartar por completo.
e Contrastar informacién con la familia.
Obtener informacién e informar.
Valorar soporte familiar.
e Valorar experiencia vital y situacion de sufrimiento.

Es importantisimo saber si hay intentos previos y si hay antecedentes familiares de
conductas suicidas.
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Estrategias basicas en situaciones de riesgo desde el ambito educativo

Tener
centro

elaborado un protocolo de actuacién incluido dentro del plan de convivencia del

, para casos de intento de suicidio o ideacién suicida, en el que se incluyan

estrategias de prevencién y actuacion durante y tras la conducta suicida contemplando:

Otras

Teléfonos claros y en lugares visibles y accesibles de la familia y de los/as
profesionales de referencia (Urgencias: 112, Pediatria, Salud Mental, Servicios
Sociales, Asesoria para la Convivencia, ...), con el fin de llevar a cabo, de la forma
mas agil posible, los contactos y la coordinacion necesaria en cada caso.

Relacion del profesorado de referencia que el centro haya determinado como
agente de ayuda, para que cada grupo de alumnos/as conozca a quién ha de
dirigirse, tanto si percibe alguna situacién de riesgo, como si ésta se produce.

Determinacion de las personas que se coordinaran para organizar la dinamica del
centro después de que se haya producido una conducta suicida con impacto en la
comunidad educativa.

Herramientas de sensibilizacién y de deteccion del riesgo de conductas suicidas en
menores a disposicion del profesorado, del orientador/a, alumnado y familias.

Concrecion de la formacion a llevar a cabo en el centro en esta tematica.

actuaciones preventivas, informativas y de sensibilizacién disefiadas por la

comunidad educativa:

Decélogos, programas, evaluaciones, prevencion selectiva (dirigida a grupos
vulnerables), e indicada (dirigida a personas especificas vulnerables).

Contemplar dentro del plan de convivencia del centro, el apoyo a la seguridad
escolar y a la reduccion del acoso escolar abordando el acoso escolar a través de
campanfas de sensibilizacion y medidas especificas en las que se incluyan canales
de transmision de informacién y busqueda de ayuda.

Abordaje transversal de educacion emocional y habilidades de relacion: habilitando
capacidades individuales como la resiliencia, el autocontrol, la autoeficacia, la
autoestima, estrategias de adaptacion, habilidades de resolucién de problemas y
autoayuda.

Formacion especifica para el alumnado, con el fin de crear una red de apoyo entre

iguales u otros programas de ayuda (alumnado ayudante, mediacion, circulos de
convivencia, tutoria entre iguales, etc....).
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« Promover la educacion para la salud: Dado que con frecuencia el intento suicida
puede asociarse con el consumo de alcohol, tabaco y otras sustancias adictivas,
se abordara preventivamente como contenido escolar.

« Formacion del profesorado en convivencia: resolucion de conflictos, educacién
emocional, psicologia positiva, asi como afrontamiento del duelo y crisis
personales.

» Sensibilizacion a la comunidad educativa.

« Disponibilidad para los alumnos y el profesorado de documentacion e informacion
basada en la evidencia cientifica (Guias, App y paginas web de confianza).

Tanto desde la perspectiva de la prevencion, como de la intervencién, el primer analisis
que se debe realizar por el profesorado, alumnado y familias sera la de los factores de
riesgo y proteccion que presente el alumnado.

11.5.4. La prevencién por parte del Profesorado.

El profesorado, asesorado por profesional de orientacion del centro, puede observar los
indicadores de riesgo en base al comportamiento y rendimiento del alumnado tanto en el
aula como en el centro, realizando, de ser necesario, una observacion sistematica,
entrevistas y seguimiento del alumnado, en el marco de la tutoria individual y de la
orientacion educativa. Alguna de las estrategias que se pueden utilizar para recoger
informacion son el andlisis del expediente escolar e informes previos; la observacién
directa en el aula; aplicacion de alguna prueba colectiva para evaluar el clima de
convivencia en el aula (alumnado con malestar psicolégico y/o aislamiento social, posibles
casos de acoso...), asi como otros instrumentos mas especificos para la evaluacion del
riesgo suicida.

En estas actuaciones es fundamental la comunicacién, el apoyo y la colaboracién con las
familias.

El tutor y el desarrollo de la accién tutorial, va a permitir también establecer unos criterios
de actuacion con el equipo docente que pueden contribuir al desarrollo de estrategias de
prevencion:

+ Creando un clima de convivencia positiva en el aula y en el centro educativo, en el
gue se favorezca el bienestar y el desarrollo emocional del alumnado.

« Transmitir a través del estilo educativo valores como la autoestima, empatia,
solidaridad, expectativas positivas hacia todo el alumnado.

« Organizar tutorias grupales con los alumnos, asambleas y otras actuaciones
dirigidas a consensuar normas de convivencia, fomentar competencias
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emocionales como la escucha activa, favorecer la expresion de los sentimientos y
emaociones, aprender a tomar decisiones eficaces y solucionar problemas, trabajar
en equipo, aumentar la tolerancia a la frustracion, reducir el estigma social asociado
a la conducta suicida.

Realizar entrevistas afectivas y con empatia en las tutorias individuales con las
familias y con el alumnado, analizando factores protectores y de riesgo.

Fomentar una formacion especifica al alumnado para crear redes de supervision y
apoyo entre iguales que puedan acompafiar y ayudar a los comparferos y a las
compafieras en situacion de riesgo, tales como programas de tutoria entre iguales,
mentoria, etc.

Abordar la educacion para la salud y la educacién emocional, incluida en el curriculo
de las diferentes areas, materias y médulos como contenido transversal.

Fortalecer la autoestima de los estudiantes, utilizando estrategias como el refuerzo
positivo, atencién individualizada y destacando sus capacidades.

Prevenir la violencia en el centro educativo, el acoso y ciberacoso.

11.5.5. La prevencién por parte del Equipo Directivo.

El equipo directivo gestionara su liderazgo implicando a toda la comunidad educativa en
las siguientes actuaciones de prevencion:

Promover la elaboracién, dinamizacion, difusién, seguimiento y evaluacion de un
protocolo de actuacién incluido dentro de los propios documentos programaticos
del centro.

Posibilitar y conformar comisiones o la designacion de profesores de referencia,
que puedan actuar de apoyo y mediador entre el alumno y el profesorado,
alumnado y familia, en coordinacion con el orientador y equipo directivo en el
desarrollo de todo tipo de actuaciones de prevencion informacién e intervencion.

Favorecer e impulsar la formacién del claustro conjuntamente con la Centro
Regional de Formacion del Profesorado.

Favorecer la coordinacion del profesorado en el ambito de la accion tutorial, los

profesionales de la orientacion, asi como con otros los profesionales de apoyo
externo de los ambitos sociosanitarios.
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Favorecer la puesta en marcha de proyectos de educacion para la salud a nivel de
centro, asi como el intercambio de experiencias y buenas practicas con una vision
interdisciplinaria.

11.5.6. La prevencién entre iguales.

Es importante promover la formacién dirigida al alumnado sobre programas de
mediacién, ayuda entre iguales, solidaridad entre alumnado, habilidades para
identificar sefiales o factores de riesgo de suicidio, asi como en aspectos
relacionados con depresion y riesgo de suicidio, asi como el uso de los servicios
de salud mental con el objeto de reducir el estigma social asociado a los problemas
mentales.

Destacar también el papel del alumnado a través de las redes de apoyo, que se
puedan generar, identificando situaciones de riesgo a través del grupo de
amigos/as, alumnos/as mediadores o alumnos ayudantes.

11.5.7. La prevenciéon desde la familia.

La comunicaciéon y colaboracién entre la familia, el centro educativo y los servicios
sociosanitarios resulta imprescindible para la prevencion, deteccion y apoyo en la
intervencién del riesgo suicida.

Es muy importante lograr la colaboracion con el centro educativo, especialmente
con el profesor tutor y orientador, para favorecer la comunicacion e intervencion
conjunta.

Es muy importante lograr la colaboracién con el centro educativo, especialmente
con el profesor tutor y orientador, para favorecer la comunicacion e intervencién
conjunta.

Transmitir lo relevante que es fomentar un estilo educativo familiar asertivo, que
integre normas, dialogo y autonomia.

La familia se debe convertir en agente coordinador y canal de transmision de la

informacion de los profesionales de educacion, sanidad y servicios sociales que
realizan la intervencion
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ACTUACIONES GENERALES Y ESPECIFICAS.

11.6.1. Estratedgias generales ante una situaciéon de riesgo.

Informar y contactar inmediatamente con tutores legales. Ante cualquier nivel de riesgo o
sospecha ponerse en contacto con la familia y recomendar valoracion sanitaria
(importante notificarselo al alumno):

Tener disponibles teléfonos de los servicios de emergencia 112 y demas recursos
de ayuda.

Actitud de calma, receptividad, escucha y apoyo al alumnado en riesgo, asi como
de colaboracion con el profesorado de referencia que intervenga.

Nunca dejar solo al alumno o alumna y limitar el acceso a medios lesivos,
incluyendo la posibilidad de suicidio por precipitacion.

Recordar la importancia de mantener el seguimiento del alumno o alumna una vez
que se ha resuelto la situacién de crisis.

Potenciar factores de proteccion.

Mejorar la comunicacién con el alumno o alumna:
o Hablar abiertamente y de manera serena sobre las ideas de suicidio, sin
juicios ni reproches.
o Mostrar nuestro interés y compresion.
o No minimizar la situacion que esta viviendo.
o Buscar alternativas de ayuda.

11.6.2. Estratedgias generales en el aula tras un intento de suicidio.

Contactar con la familia y el alumno/a.

Manifestar preocupacion y ofrecer ayuda.

Preguntar qué informacion puede ser transmitida al profesorado y alumnado del
colegio o instituto. También es importante transmitir a los progenitores y al alumno
o alumna qué es lo que saben el profesorado y el alumnado, en caso de que haya
rumores.

Preguntar si ellos han sido testigos presenciales de alguna conducta o situacion
evidente de riesgo recientemente. Identificar si hay elementos en el contexto
escolar que hayan generado problemas y que deben ser cambiados (por ejemplo,
en lo que respecta al acoso, presion escolar, apoyo escolar, ...).
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» Preguntar si la ayuda (profesional) esta disponible para el alumno/a.
« Considerar quién puede apoyarle (y hacer el seguimiento) en el colegio o instituto.

« Saber qué espera la familia y el alumno/a del centro escolar, y dejar muy claro qué
es posible en el &mbito escolar y qué no.

Organizar una reunion para el personal escolar.

Deben comunicarse todas las noticias a todo el personal del centro e informarles dénde
pueden encontrar apoyo (muchos adolescentes prefieren mas anonimato y que solo lo
sepa el tutor... Es importante también pedir permiso o al menos explicarle esta
actuacion).

Organizar una charla en la clase.

+ Silo permiten el alumno/a y su familia, hablar en clase sobre el incidente. (Sino lo
permiten, dejar claro dénde pueden conseguir apoyo y con quién pueden hablar si
lo necesitan).

« Nunca deben darse detalles sobre el intento de suicidio (p.e. el método o el lugar).

+ Hablar sobre la conducta suicida en general y los recursos disponibles para hacerle
frente.

+ Hay que tener en cuenta el punto de vista del alumnado, para partir de sus
creencias o0 necesidades.

« Preguntar al alumno/a si prefiere asistir a la charla en el aula o no.
Preparar la vuelta al instituto.

« Lavuelta al instituto debe ser debatida y analizada con la familia, el 6 la orientador/a
escolar, el profesorado y el alumno/a.

« Promover un seguimiento de su estado afectivo, ofreciéndole a menudo apoyo y
compainia.

» Favorecer el trabajo en red con Salud Mental Infanto Juvenil y con Servicios
Sociales (si procede).
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11.6.3.

g

Mantener una actitud de normalidad por parte del equipo docente y solicitar por
parte de la comunidad escolar maxima normalidad, explicitando y controlando que
no seran toleradas muestras de repulsa, ridiculizacion o felicitacién por el acto.

Estrateqgias generales después de un suicidio consumado.

Paso 1: Coordinacién de la crisis.

La direccion del centro educativo debera tomar medidas para coordinar la crisis de
forma inmediata y preparar una primera reunion con el equipo de crisis.

Es necesario asegurarse que este equipo incluye a un miembro del Equipo
Directivo, el profesorado del alumno/a, el o la orientadora escolar y un
representante del personal laboral del centro, asi como otros miembros que se
consideren de interés.

Hay que ser consciente de las propias limitaciones en cuanto a experiencia y
capacidades y las del resto del profesorado. Se puede solicitar ayuda a personal
de Salud mental o expertos en prevencién de suicidio para el manejo de la
situacion.

Es también util contactar con el servicio de salud mental del area de salud, pedir
asesoramiento y planificar como trabajar juntos durante la crisis.

Paso 2: Informarse de lo sucedido y contactar con la familia.

OBTENCION DE DATOS

La direccion del centro deberia primero verificar los hechos y estar seguro de la
causa oficial de la muerte preguntando a la familia de la manera mas cautelosa
posible.

Si las circunstancias que rodean a lo sucedido no estan claras, el colegio deberia
comunicar que esta siendo evaluado y que serd comunicado tan pronto como haya
mas informacion.

Reconocer que hay rumores (a menudo imprecisos) y recordar al alumnado que los
rumores pueden ser profundamente hirientes e injustos para la persona
fallecida/que falta, sus familias y sus amistades.
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CONSULTAR A LA FAMILIA

La informacion sobre la causa de la muerte no deberia ser revelada al alumnado
hasta que la familia haya sido consultada y de su consentimiento. Hablar sobre la
muerte y el suicidio con la familia puede ser una tarea dificil para el personal del
colegio/instituto, que a menudo no estan formados para hacerlo y la muerte y el
suicidio suele ser temas tabues, especialmente en determinadas culturas y
religiones.

En estos casos, considerar buscar asesoramiento profesional o ayuda de expertos.

Si la muerte ha sido declarada como un suicidio, pero la familia no quiere divulgarlo,
se designara a un miembro del personal que tenga una buena relacién con la familia
para ponerse en contacto con ellos, y explicarles que el alumno ya estd hablando
sobre la muerte, y que disponer de adultos en la comunidad escolar que puedan
hablarles sobre el suicidio y sus causas, puede mantener al alumnado a salvo.

Ofrecer en este caso a la familia ayuda de parte del colegio/instituto. A corto plazo,
hay que encargarse también de los temas administrativos, p.e. asegurar que la
familia no recibira ninguna carta mas del centro escolar (p.e. sobre excursiones,
notas, faltas de asistencia...)

Paso 3: Atender al profesorado y resto de personal: comunicacion y apoyo.

Tan pronto como sea posible, organizar una reunion con el personal del centro, en
la que se comuniquen los hechos con claridad, el personal sea informado sobre los
pasos a seguir y donde encontrar mas informacion.

También es importante informar al personal sobre dénde puede conseguir apoyo
psicoldgico, si lo necesitan.

Paso 4: Atender al alumnado: comunicacién y apoyo.

Los centros educativos deben ofrecer al alumnado la oportunidad para expresar
sus emociones e identificar estrategias para manejarlas, con lo que el centro pueda
volver a centrarse en su objetivo principal que es la educacion.

El alumnado debe haber sido informado sobre como pueden conseguir ayuda y
apoyo, tanto en el centro como fuera del mismo (servicios de ayuda). Tan pronto
como sea posible y tras la reunion del personal, el profesorado deberia preparar
una charla en clase:

o Dedicar tiempo de reflexion y permitir la expresion de sentimientos (dibujos,
coloquios...) o Permitir manifestaciones de duelo espontaneas o dirigidas por el
profesor.
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o Prestar atencion a posibles sentimientos de culpa o comentarios que ensalcen
al compafero que se ha quitado la vida por su conducta suicida.

o Transmitir el suicidio como una conducta que no es valiente ni cobarde. Sino
una actuacion multifactorial y desesperada que puede abordarse y prevenirse.

o Transmitir disponibilidad para poder hablar en privado sobre el tema.

o Transmitir la importancia de comentar las ideas suicidas para poder conseguir
ayuda.

En momentos criticos...

Si el suicidio se ha realizado delante de los compafieros:

Avisar al 112. No deben facilitarse datos a medios de comunicacion, a riesgo de
vulnerar derechos fundamentales.

Separar al resto del alumnado del lugar donde estéa el cuerpo del fallecido.

No tocar el cuerpo, ni el escenario.

En cuanto puedan, los tutores o los docentes designados, deben comunicar al
alumnado lo que ha sucedido, para intentar controlar el alto impacto emocional que
estan sintiendo todos.

Ayudarles a manifestar lo que estan sintiendo y ofrecerles ayuda.

Rebajar la tensién emocional y atender a aquellos alumnos o alumnas con crisis de
ansiedad.

Evitar que se sientan culpables. Hablar sobre ello.

Solicitar ayuda de personal experto.

Los profesores deberan tener en cuenta los signos de alarma de conducta suicida en el
resto del alumnado y tener en cuenta especialmente a aquellos mas vulnerables, como
los amigos cercanos, pero también a otros compafieros con quienes el alumno o alumna
podia haber tenido conflictos.

Paso 5: Los medios de comunicacion.

El suicidio de un estudiante puede provocar que los medios de comunicacién pongan
mucha atencion y énfasis en el suceso. Por lo tanto, es importante que los centros
escolares designen a un portavoz del colegio o instituto. Es importante advertir a todo el
personal que solo el portavoz esta autorizado para hablar con los medios y aconsejar al
alumnado que evite entrevistas con los medios de comunicacién. El portavoz debe ser
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consciente de los efectos que la informacién sobre el suicidio puede tener y que es
importante comunicar de forma responsable para convertir esta accion en una oportunidad
de caracter social preventivo.

En www.euregenas.eu esta disponible una guia de actuacién para una divulgacion
responsable.

Paso 6: Seguimiento y evaluacion.

En el equipo de crisis es importante evaluar la respuesta a la crisis, aprender de los
obstaculos y adaptar los procedimientos segun avanza el proceso.

11.7. INICIO DEL PROTOCOLO DE PREVENCION. ACTUACIONES.

11.7.1. Deteccidon de conductas de riesgo.

Por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa (profesores, alumnado
compafiero/a, familia, orientacion) o de otras instituciones.
Se cumplimentara el Anexo 1.

11.7.2. Comunicacion al Equipo Directivo.

Se realizara una descripcion de la situacion en el Anexo |y se coordinara/delegara en el
Coordinador de Bienestar (en nuestro centro es la persona responsable de orientacion) y
en el educador/a social.

11.7.3. Entrevista con la Familia.

Se realizara una entrevista con la familia del alumno/a en riesgo para recabar informacion,
si la familia es la que ha informado de esta situacion y si la informacion viniera de otra
fuente (profesorado, compaferos/as...) se pondra inmediatamente en conocimiento de la
familia. Se cumplimentard el Anexo Il. Esta entrevista la realizardn preferiblemente el
orientador/a del centro junto con el educador/a social y algiin miembro del equipo directivo.

11.7.4. Medidas Provisionales.

Dependiendo de la urgencia de la situacion, se estableceran unas medidas de proteccién
por parte del equipo directivo en el centro y se informara al tutor/a y equipo de profesores
qgue imparte clase a ese alumno/a.

11.7.5. Analisis de los factores de riesgo v factores de proteccion.

El Equipo Directivo, junto a orientador/a y el/la educador/a social realizaran un analisis de
factores de riesgo y de los factores de proteccion y los recogeran en el Anexo Il
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11.7.6. Peticién de Asesoramiento.

El Equipo Directivo, junto al departamento de Orientacion, pedird asesoramiento al
Servicio de Inspeccidn y a otras instituciones que estén interviniendo o puedan hacerlo en
el tratamiento del alumno/a afectado/a: servicio de salud mental, pediatra o médico de
cabecera, servicios sociales, etc.

11.7.7. Toma de decisiones sobre la apertura del Plan Individualizado de Prevencion,
Proteccién e Intervencién.

El Equipo Directivo, una vez analizados todos los factores y teniendo en cuenta el
asesoramiento realizado por los profesionales citados en el apartado anterior decidira si
abre el Plan Individualizado de Prevencion, Proteccion e Intervencion. En caso afirmativo
se recogera en el Anexo IV.

En caso negativo se planificara un seguimiento por parte del Departamento de Orientacion
y el profesor tutor/a.

11.7.8. Plan individualizado de Prevencién, Protecciéon e Intervenciéon ante conductas
autoliticas y/o riesgo de suicidio.

El Equipo Directivo, junto con el Departamento de Orientacion, elaborara un plan de
medidas que se van a tomar en los diferentes &mbitos. Lo recogera en el Anexo V.

11.7.9. Comunicacion a la familia de la necesidad de apertura del Plan Individualizado de
Prevencioén, Proteccidn e Intervencidn y peticidon de autorizacidén para coordinarse
con otros organismos que intervengan en el proceso.

El Equipo Directivo, junto con el Departamento de Orientacion mantendra una entrevista
con la familia para comunicar la apertura del Plan de Intervencion y pedir la autorizacion
para comunicarse con otros servicios que puedan intervenir 0 asesorar, Como servicio de
salud mental, pediatra, etc.

Se recogera en el Anexo VIy Anexo VII.

11.7.10. Coordinacién con Servicios Externos.

Se utilizara el Anexo VIII para la comunicacién reciproca entre el centro, a través del
Departamento de Orientacion, y servicios externos como Atencion Primaria,
pediatra/médico de cabecera, Servicio de Salud Mental, Servicios Sociales, etc.

11.7.11. Comunicacién al Servicio de Inspeccién de la apertura del Plan Individualizado
de Prevencioén, Proteccién e Intervencion.

El Equipo Directivo pondra en conocimiento del Servicio de Inspeccion que se ha abierto el
citado Plan Individualizado.
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11.8. MEDIDAS GENERALES DE PROTECCION. POTENCIACION DE LOS
FACTORES DE PROTECCION.

Trabajar la prevencion mediante el desarrollo de factores de proteccion es muy importante
para minimizar el riesgo y la aparicion de estas conductas.

Con el alumnado aprovecharemos la accion tutorial para desarrollar:

- Programa de educacion emocional: reconocimiento y gestion de emociones,
tolerancia a la frustracion, gestion de la ansiedad, resiliencia, autoestima,
asertividad, empatia...

- Habilidades sociales y de comunicacion.

- Proceso de toma de decisiones.

- Talleres sobre prevencion de suicidio y autolesiones.

- Prevencién del acoso escolar y ciberacoso.

- Prevencién de conductas adictivas.

Ademas, se realizaran actividades que fomenten la convivencia en las aulas y en los
recreos, programa de alumnos ayudantes-mediadores...

Con las familias utilizaremos la escuela de familias, las redes sociales, las entrevistas
individuales y la revista del centro para facilitarles informacion sobre:

- Laadolescencia: cambios fisicos, emocionales, psicoldgicos y necesidades en esta
etapa.

- Habilidades de comunicacién y negociacion con adolescentes.

- Charlas sobre prevencion de suicidio y conductas autoliticas.

- Acoso escolar y ciberacoso.

- Adicciones y adolescencia.

- Pautas educativas eficaces con adolescentes.

Con el profesorado se aprovecharan los canales de comunicacion para facilitar
informacion sobre el tema, asi como las reuniones de tutores y equipos docentes para dar
pautas de actuacion que ayuden al desarrollo emocional del alumnado y a prevenir estas
conductas
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11.9. RECURSOS DE INTERES

(web, app, teléfonos, organizaciones, cuestionarios, otros)

AMBITO EDUCATIVO

Inspeccion Educativa.

El Servicio de Inspeccidn Educativa debe conocer todas aquellas situaciones que perturben la normal
convivencia de un centro. El inspector o inspectora debe estar al tanto de las mismas para prestar su
apoyo en la adopcién de las medidas oportunas:

e Inspectora Jefa: Angela Pilar Castillo Ledn. 926 277 227 angelapilar.castillo@jccm.es

e Inspector Coordinador zona de Valdepefias: José Miguel Gutiérrez Cano. 926 279 298
josemiguel.gutierrez@jccm.es

e Inspector del IES Modesto Navarro: Pablo Rubio Lépez-lbarra, 926 050 610
pablo.rubio@jccm.es.

Centro de formacion del profesorado

Prestan formacién continua al profesorado en diversos temas de interés.

Fuerzas y cuerpos de seguridad.

El centro puede y debe solicitar la colaboraciéon de Guardia Civil de La Solana (926 631 031) y Policia
Local de La Solana (926 348 111).

Servicios Sociales.

Es un recurso publico y de cardcter comunitario gestionado por el municipio con el que el centro
escolar debe colaborar.

Servicios Sociales de La Solana (926 634 485).
Servicios Sociales de San Carlos del Valle (926 63 03 52)
Servicios Sociales de Alhambra (926 356 806)
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Ambito sanitario.
e Servicio de Atencion de Urgencias 112.

e Centro de salud de La Solana (926 633 900).
e Unidad de Salud Mental Infanto Juvenil de:
= Ciudad Real: C/ Ronda Del Carmen, s/n 13002 Ciudad Real y tIfno.: 926 229 840.

= Hospital General Mancha Centro: Avda. de la Constitucidon 3 13600 Alcdzar de San Juan
y tifno: 926 58 06 96. Fax: 926 541 750

» Hospital de Manzanares “Virgen de Altagracia”: Avda Don Emiliano Garcia Roldan, s/n,
13200 Manzanares 926 646 000

111

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g i\

Castilla-La Mancha esro navaaRo

Otros contactos de interés

e Guardia Civil 062 y Guardia Civil de La Solana (926 631 031).
e Policia Nacional 091

e Programas de Participacién ciudadana de la Policia Nacional. seguridadescolar@policia.es
participa@policia.es

e Asociacion de Investigacion, Prevencion e Intervencidn del suicidio (Red AIPIS):
info@redaipis.org https://www.redaipis.org/

e Teléfono de la Esperanza: 925 23 95 25

e Teléfono de la Esperanza para toda Espafia: 717 003 717
http://telefonodelaesperanza.org/toledo

e Teléfono atencion al menor: 900202010/1161 11
e Teléfono de atencidn adulto responsable del menor: 6005051 52
https://www.anar.org/necesitas-ayuda-telefono-adulto-familia/

e Teléfono ANAR del Adulto y del Menor: 600 50 51 52

Consejeria y Direcciones Provinciales de Educacién, Cultura y Deportes

e Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes. Direccion General de Programas, Atencién a
la Diversidad y Formacion Profesional. Bulevar del Rio Alberche s/n; 45071 Toledo.
Teléfono: 925 247 400

e Direcciéon Provincial de Educacion, Cultura y Deportes de Ciudad Real. Avda. de Alarcos,
21; C.P. 13071 Ciudad Real Teléfonos: 926 279 124 / 926 279 071 / 926 279 072

Consejeria y Direcciones Provinciales de Bienestar Social

e Consejeria de Bienestar Social. Direccién General de Familias y Menores Avda. / de
Francia, 4; 45071 Toledo. Teléfono: 925 287 096.

e Direccion Provincial de Bienestar Social de Ciudad Real. C/ Paloma, 21; 13071 Ciudad Real
Teléfono: 926 276 200.
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App prevencion de Suicidio

Prevensuic.
https://www.prevensuic.org/

Calma https://www.appcalma.com/

Mas + caminos
http://www.mascaminos.org/

Dntintive AppSatugadle
210272018 /lp Meencia de Calidad Sanitaria de Andalucia

Estas aplicaciones cuentan con los denominados “Mecanismos de escudo”, que son
estrategias que se pueden utilizar en momentos de crisis, guias para afrontar la
ansiedad, un plan de seguridad ante conductas suicidas y un banco de imagenes
positivas que acerca a la vida. Ademas, la aplicacion pregunta por el estado de animo
y hace un registro diario del mismo y avisa de las citas con el terapeuta.

#TG cuentas Programa de la D.G. de Infancia y
eeTE 4. BULLYING Fam_ilia de Castilla-L.e} Mancha
?@m destinado a menores y jovenes que

i# F\S puedan sufrir acoso o ciberacoso con
CUENT el objetivo principal de plantear un
; canal de recepcion y atencidén a los

sl casos

El programa ofrece:

Atencion telefénica 24 horas. Tfno.: 116111

Chat de atencioén a nifios, nifas y adolescentes a través de la pagina de la

Fundacién ANAR (www.anar.org), disponible todos los dias del afio de 16:00 a

00:00 horas

Equipos de atencién: 6 equipos (uno por provincia mas Talavera de la Reina).

Formados por psicologos/as especializados/as y educadores/as

Sociales/trabajadores/as sociales.

Para mas informacion: Teléfono 012 / 925274552 / tucuentas@jccm.es

1AmARG116 111
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Anexo I:

Modelo de registro y comunicacion al Equipo Directivo de la deteccion de la
conducta de riesgo

Datos del alumno/a:
(Utilizar las iniciales para garantizar el anonimato)

Curso:

La conducta de riesgo se detecta: especificar situacion.

|:| La familia del alumno/a alerta al centro educativo a través de la comunicacién con
tutor/a, profesorado o equipo directivo, de circunstancias que pueden ser compatibles
con la situacién de riesgo de ideacién de conducta suicida de su hijo/a o de conducta
autolesiva

|:| La comunicacion al centro educativo de la posible situacién de riesgo proviene de
companeros/as de un alumno/a

[]

Un alumno/a comunica, a través de cualquier medio de expresion, canal y persona de
contacto, su sufrimiento con la situacién personal que estd viviendo vy la aparicién de la
idea de la muerte como una idea, una posibilidad vy, por supuesto, incluida la explicita
manifestacion de querer acabar con su vida.

|:| El alumno/a ha tenido intento autolitico vy, fras la intervencién de los servicios sanitarios,
vuelve a acudir al centro fras el suceso

|:| Se detecta por parte de miembros de la comunidad educativa la conducta autolesiva del
alumno/a

|:| Otras (especificar):

Persona que comunica el caso:

Detalle de los hechos (breve descripcién)

Fechay firma/s
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Anexo ll:

Sintesis de las entrevistas realizadas.
Obtencion de informacion complementaria

Datos del alumno/a (sistema anonimizado o cddigo asignado por el centro):

Curso:

Sintesis de enftrevistas realizadas con la familia

\3
J

MODESTO NAVARRO

Realizan la entrevista (asistentes):

Fecha:

Sintesis de entrevistas realizadas con alumno/a

Realizan la entrevista (asistentes):

Fecha:

En su caso, sintesis de otras entrevistas e informaciones

Detallar intervinientes y fecha:

Notas:
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Anexo lll:

Ficha de andlisis del caso: senales de alarma y factores de riesgo y proteccion
Datos del alumno/a:

1. 1. Senales de alarma en el alumnado (de especial interés en casos de riesgo
de conducta suicidaq)

Directas

Comunicacién sobre sentimientos de bloqueo y dolor emocional profundo y SIg NO O
estable.

Comunicacion sobre sentimientos de desesperanza, con perspectivas de que g NO O
no se encuentra salida o solucién a la situacién que se vive.

Comunicacién sobre sentimientos de desvinculacién de proyectos personales SO NO O
y del entorno social en que se desenvuelve.

Comunicacién sobre sentimientos de no ser importante para nadie, de no ser SO NO O
querido por nadie.

Comunicacién sobre la percepcion y sentimiento de ser una carga para Sio NO O
familiares y amigos.

Comunicacién sobre pensamientos estables de deseo de morir. Sig NO O
Comunicacién sobre deseo explicito de realizar una conducta suicida. Sio NO O

(Sin plan de accidn, haciendo referencia a métodos no determinados,

senalando método especifico aun sin plan, explicitando un plan de conducta Sio NO O
suicida especifico.

Comunicacién o deteccidn (por otfras personas) de la busqueda activa y Sio NO O
recurrente de formas de suicidio.

Indirectas
Existencia de algun intento previo. Sio NO O
Conductas temerarias y de riesgo con la intencion de hacerse dano. SiOo NO O

Cambios repentinos y significativos de comportamiento y cardcter, inquietud SIO NO O
mantenida, nerviosismo, aislamiento...

Comportamientos frecuentes de angustia, ansiedad, ira, rabia, irritacion, SO NO O

malhumor...

Sefales estables de abatimiento mantenido, desinterés por las actividades

cofidianas, abandono de relaciones... StoNo O

Absentismo escolar, abandono de las rutinas y fareas escolares. Alteraciones SIc NO O

significativas de ritmos y patrones de alimentacién, sueno, relaciones.

Detectar comportamientos relacionados con cerrar o terminar situaciones o Sig NO O

temas pendientes.

Inicio (o incremento) de consumo de sustancias adictivas. SiOo NO O
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(Adaptado de: Euregenas (2014). Directrices de actuacién para la prevencion, intervencion y postvencion
del suicidio en el entorno escolar).

2. Andilisis de los factores de riesgo

(Anotar las observaciones relevantes al respecto de cada factor. Si estd o no presente en la
situacion actual y aspectos que desarrollen esa circunstancia).

Personales

Infentos de suicidio previos. Esta experiencia incrementa el riesgo de ofro S0 NO O
infento de suicidio.

Condicién de discapacidad. Sio NO O
Encontrarse afectado/a por enfermedad grave y/o dolor crénico. SIO NO O
Trastornos por consumo de alcohol y ofras sustancias, que pueden conllevan

también la participacién en conductas de alto riesgo. SIioNO O
Fdcil acceso a medios que pueden ser letales, como la medicacion. Sio NO O
Caracteristicas de impulsividad, agresividad y pesimismo (negativismo). SiOo NO O
Historial de violencia doméstica, abuso infantil o negligencia. SO NO O
Oftros sucesos vitales estresantes. Sio NO O

Perfeccionismo excesivo (fendencia a pensar obsesivamente en sus resultados ¢ NO 0O
académicos y el “éxito” de sus comportamientos).

Autolesiones. SO NO O

Conducta recurrente o sobrevenida de soledad, y ausencia de participacion SO NO O
en el grupo, dificultades de comunicacion y expresion emocional.

Estar atendido en servicios especializados de salud mental por un trastorno de SO NO O
salud mental, particularmente un trastorno del estado de dnimo, como la

depresion, o un trastorno de ansiedad, estrés postraumdatico u otros.

Haber abandonado sin causa justificada o no asistir de manera regular segun Sig NO O
lo pautado a la atencidn en servicios especializados de salud mental

previamente prescritos.

No seguir la prescripcién de facultativos de atencidn especializada en servicios Sig NO O
especializados de salud mental previamente prescritos.

Personalidad fdcilmente influenciable. SO NO O
Uso inadecuado de las TIC (tiempo y contenidos).
. . . . Sl NO O
Rechazo a la imagen corporal y/o Trastorno del comportamiento alimentario
(TCA). Sio NOO
Presencia de TEA, TDAH o altas capacidades. SO NO O
Familiares
Una pérdida grave o reciente. Por ejemplo, la muerte de un miembro de la SO NO O
familia, de un amigo o de una mascota, la pérdida de trabajo de un padre, la
pérdida del hogar familiar, etc.
Un historial familiar de suicidio y/o autolesiones. SIc NO O

Negligencia y/o estilos educativos inadecuados en el dmbito familiar. Presencia
de violencia intrafamiliar. S0 NO O

Abusos de sustancias y alcoholismo en el entorno familiar.
SO NO O
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Estresores relacionados con rupturas de vinculos familiares, afectivos o de amistad ¢, 5 NO O
(la separacidén o divorcio de los progenitores, una ruptura con la pareja, fractura

en relacién con el grupo de alumnos/as, de amigos/as...).

Familia con altos niveles de perfeccionismo y exigencia.

Sociales y educativos

Falta o pérdida de red de apoyo social. S NOO
Haber vivido como victima experiencias de acoso escolar o ciberacoso. IO NOO
Rechazo social y maltrato por condicidn de orientaciéon sexual. SO NO O
Desarraigo cultural (cambio de pais o entorno...). SO NO O
Estigma asociado a sufrir un desajuste emocional. Exclusidén en el grupo por razén Si0 NO O

del desajuste emocional o psicolégico.

3. Andlisis de los factores de proteccion
(Anotar las observaciones relevantes al respecto de cada factor. Si estd o no presente en la
situacion actual y aspectos que desarrollen esa circunstancial).

Personales
Buenas habilidades para la gestion emocional, el afrontamiento y la resolucién de SO NO O
problemas.
Habilidades de comunicacién y relacién interpersonal con iguales y adultos. SO NO O
Autoconcepto y autoestima saludables, y percepcion de autoeficiencia. SO NO O
Actitudes de relacidn interpersonal prosociales y favorecedoras de la convivencia. Sio NO O
Hdabitos personales saludables (sueno, alimentaciéon y actividad fisica). SO NO O
Uso adecuado de las TIC (tiempo y contenidos). SO NO O
Caracteristicas personales de flexibilidad y tranquilidad ante circunstancias Sio NO O
adversas.
Rendimiento escolar adecuado. SO NO O
Sentimiento positivo de pertfenencia a uno o varios grupos. Sio NO O
Existencia de vinculacidén con proyectos personales Sio NO O
Familiares
Relaciones familiares adecuadas vy satisfactorias. Comunicacién familiar y SO NO O
emocional, basada en el didlogo vy el respeto.
Vinculos de apego estables. SO NO O
Estilos educativos y modelos adecuados. SO NO O
Equilibrio en las actividades relacionadas en el domicilio familiar y las desarrolladas
por la familia completa en actividades de ocio. Participacion en las tareas SO NO O
domésticas.

Sociales y educativos

Existencia de red de apoyo social. Amigos/as y companeros/as. Sio NO O
Relaciones adecuadas con adultos (centro educativo, actividades deportivas, SO NO O
extraescolares...).
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Contar con adultos de referencia y confianza ante situaciones de conflicto o Sio NO O

problemdtica.

Arraigo social y cultural en el entorno préximo. Sio NO O

Existencia de proyecto social y educativo. Sio NO O
120

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g i\

Castilla-La Mancha esro navaaRo

Anexo |V:

Resolucion de latoma de decisiones sobre apertura del Plan individualizado de
prevencion, proteccién e intervencion

Datos del alumno/a:

Curso:

Reunidos los abajo firmantes, analizada la situacién derivada de la deteccidén y conocimiento de
posible situacién de riesgo de conducta suicida y/o autolesiones del alumno/a del centro.

Consultados:

Familia Alumno/a S.I.E.

En su caso, Servicios externos especializados (especificar)

Oftros

Se acuerda:
|:| Abrir el plan individualizado de prevencion, proteccidon e intervencion

|:| No abrir plan individualizado de prevencidn, proteccidn e intervenciéon

Motivacién de la decisidén adoptada:
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En el caso de no apertura del plan, detallar el proceso de seguimiento que el centro llevard a
efecto, siempre con el objetivo de dar continuidad a la observacién y valoracién permanente de
la situaciéon del alumno/a, siguiendo el siguiente modelo:

Acciones con el alumno/a (y responsables)

Entrevista individual con el alumno.

Establecimiento de registro de seguimiento del alumno/a.

Informacion y/o intervencion del orientador/a del centro o miembros de EOEP.

Informacion y/o intervenciéon del coordinador/a del bienestar y proteccion.

Acciones con la familia (y responsables)

Comunicacién con la familia de los hechos observados y/o conductas de riesgo
identificadas (cuando la familia no es la que notifica). (Anexo IX)

Coordinacion con la familia de los hechos observados y/o conductas de riesgo
identificadas (cuando la familia notifica). (Anexo I1X)

Acciones, en su caso, con los servicios externos especializados (y responsables)

Derivaciéon a servicios especializados externos (Unidad de Salud Mental Infanto-
Juvenil = S. Menores — Servicios Sociales).

Coordinaciéon con los servicios externos que intervienen con el alumno/a (Los
anteriores). (Anexo Vi)

En su caso, otras medidas aplicadas:

Firma del Director/a
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Anexo V:

Apertura del Plan individualizado de prevencion, proteccion e intervencion

1. Datos del alumno/a:

2. Objetivos del protocolo: Ejemplos de objetivos.

Configurar un protocolo para sistematizar la observacién, registro, andilisis, valoraciéon y
toma de decisiones en relacién con el comportamiento del alumno/a, relaciones
interpersonales, estado emocional durante su asistencia al centro.

Extremar las medidas de cuidado, atencién, acompanamiento y supervision del alumno/a.
Configurar un protocolo de relacion e intercambio de informacion con familia y servicios
externos especializados.

3. Responsables del protocolo: Preferentemente Direccién, Jefatura de estudios, Tutor/a, miembro
DO/EOEP, Coordinador/a de bienestar y proteccion.

4, Seguimiento (temporalizacién de las reuniones de seguimiento).

5. Guion de dmbitos para la observacion, recogida de informacién y toma de decisiones:

Antecedentes: recogida de informacién.

Medidas a adoptar a nivel de centro:

e Medidas iniciales de cardcter general.
e Medidas de proteccion y seguridad.
e Medidas de acompanamiento emocional.

e Ofras actuaciones segun la gravedad del caso (grupo de alumnos/as, docentes,
otros frabajadores del centro, servicios externos...).

Se trata de incorporar en esta subcarpeta el detalle de las observaciones que se llevan a
efecto, conversaciones con el alumno/a, trabajos especificos...

Actuaciones de coordinacion con la familia: resulta de sumo interés recopilar toda la
informacion que se deriva de la relacidon con la familia, informes que se remiten,
informacion que se recibe...

Actuaciones de coordinacidén con servicios externos especializados: atencién psicolégica,
salud mental, servicios sociales, en su caso. Es de especial relevancia registrar el contacto
y las posibles reuniones de coordinacién o conversaciones que se mantienen con estos
servicios. Documentar esta relacion es imprescindible.

Oftros (registro de reuniones de coordinacién y contactos telefénico
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Notas:

1. Lo establecido en el punto 5 de este Anexo V representa exclusivamente un guion sobre
los dmbitos a desarrollar en el Plan individualizado de prevencion, protecciéon e
intervencidon. No es necesario detallar en este Anexo las acciones a implementar en los
diferentes dmbitos.
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Anexo VI:

Modelo de acta de presentacion del plan individualizado de prevencion, proteccion
e intervencion y compromisos con la familia

Reunidos los abajo firmantes el dia de la fecha que, asimismo, se detalla, se informa del inicio del
presente plan individualizado de prevencién, proteccién e intervenciéon y se concretan los
compromisos que el centro educativo y la familia ponen de manifiesto a los efectos de abordar
de la manera mds adecuada los cauces de coordinacion que permitan dar la mejor respuesta de
cuidado, atencién, acompanamiento y supervision del alumno/a.

Todo ello con el objetivo esencial de facilitar las vias de comunicacion e informacién sobre el
comportamiento, estado emocional y desarrollo de la actividad cofidiana del alumno/a, de
manera gue se minimicen los factores de riesgo y se potencien los factores de proteccidén que
confribuyan a una mejora de su estado de bienestar general.

- La familia es conocedora del inicio de un plan individualizado de prevencién, proteccién
e intervencion disenado por el centro educativo a los efectos de facilitar la mejor respuesta
de cuidado, atencién, acompanamiento y supervisién del alumno/a.

- El centro educativo, por parte de la persona abagjo indicada y a través del medio vy
procedimiento que se detalla, se compromete a facilitar a la familia informacion periddica,
y, por supuesto, cuando acontezca incidencia singular, sobre el estado general del
alumno/a, comportamiento, disposicidon, estado de dnimo, relaciones interpersonales...

e Medio y procedimiento:
e Periodicidad:

- La familia, a través del medio senalado, se compromete a facilitar informacién sobre el
comportamiento, estado de dnimo, actividad general del alumno/a, siempre que
acontezca incidencia a destacar de manera cofidiana y, de modo especial, alo largo del
fin de semana. De manera que el centro pueda conocer posibles incidencias que puedan
ser objeto de valoracion a los efectos de facilitar la mejor respuesta mientras el alumno/a
asiste a la actividad escolar.

- El centro educativo se compromete, asimismo, a cuidar especialmente la proteccién de
los datos relativos a la informacién del alumno/a.

Lugar, fecha y firmas

Director/a y/o Orientador/a Progenitores/tutores legales Jefe/a de Estudios
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Anexo VII:

Modelo de autorizacién por parte de los tutores legales de alumnos para la
notificacion sobre propuesta de colaboracion, coordinacion y transferencia de
informacién entre el centro educativo y los servicios externos especializados

La situacién personal por la que, en el momento presente, experimenta el alumno/a (.../...) precisa
de una especial consideracién y protocolizacion a los efectos de dar la mejor y mds adecuada
respuesta a las necesidades de apoyo emocional, atencién, acompanamiento, cuidado y
supervision que, en el marco de las responsabilidades contraidas por el centro educativo, se
estiman pertinentes y han sido, asimismo, comunicadas oportunamente a la familia.

- En este contexto el centro educativo entiende imprescindible la colaboracién estrecha
con otros profesionales que estén atendiendo al alumno/a de manera especializada y que
requiere comunicacion de forma periddica, y siempre que acontezca incidencia
destacable, sobre el comportamiento, estado emocional y desarrollo de la actividad
cotidiana del alumno/a; siempre de forma descriptiva, evitando los juicios de valor y las
calificaciones que no son de su competencia.

- Los servicios con los que resulta necesaria la comunicacién son los siguientes:

| | Servicios sanitarios de la Consejeria competente en esta materia

En aquellos casos, en lo que ya exista expediente abierto o linea de intervencién, Servicios
sociales municipales o de la Consejeria competente en esta materia

Porlo tanto, se requiere el consentimiento de los tutores legales para el intercambio de informacién
entre los profesionales de los servicios que se han sefalado, cuyo fin Ultimo es el acompanamiento
y proteccion del menor.
[] Autorizo/ Autorizamos al infercambio de informacién
|:| No Autorizo/Autorizamos el intercambio de informacidn y nos
comprometemos a requerir a dichos servicios para obtener y facilitar al centro

educativo los documentos o informacidén que sean necesarios.

Lugar, fecha y firma

Tutor legal 1 Tutor legal 2
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Anexo VIII:

Modelo de notificacién sobre propuesta de colaboracién, coordinacion y
transferencia de informacion entre el centro educativo y los servicios externos
especializados

Datos del alumno/a:
Centro educativo:

Comunicacion de inicio de protocolo para la elaboracion del plan individualizado de prevencidn,
proteccion e intervencién del alumno/a.

La situacién personal por la que, en el momento presente, experimenta el alumno/a (.../...) precisa
de una especial consideracién y protocolizacién a los efectos de dar la mejor y mds adecuada
respuesta a las necesidades de apoyo emocional, atencidon, acompanamiento, cuidado y
supervision que, en el marco de las responsabilidades contraidas por el centro educativo, se
estiman pertinentes y han sido, asimismo, comunicadas oportunamente a la familia.

- En este contexto, debe indicarse que el centro educativo, a través del procedimiento y
medio que se estime mds adecuado, y con el acuerdo explicito de la familia del alumno/a,
de forma ordinaria a fravés de ésta, entiende imprescindible facilitar a ese Servicio
especializado, de forma periddica, y siempre que acontezca incidencia destacable,
informacion sobre el comportamiento, estado emocional y desarrollo de la actividad
cotidiana del alumno/a; siempre de forma descriptiva, evitando los juicios de valor y las
calificaciones que no son de su competencia.

- Asimismo, y siempre con el objetivo de poder ajustar de la manera mds precisa y
adecuada las respuestas educativas a las necesidades del alumno/a, se tendrd en
especial consideracién cualquier informacién que ese Servicio especializado pueda
aportar a este centro educativo, siempre en el marco del obligado respeto a los principios
que son de referencia en la normativa vigente sobre sobre proteccidon de datos,
informacion sanitaria y autonomia del paciente.

Se detallan a continuacién las posibles vias de comunicacion con las que puede contactar con
los miembros de la Comisidon de seguimiento, encargados de la supervisién del citado Protocolo
de proteccion y acompanamiento para el alumno/a

Lugar, fecha y firma
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Anexo IX:

Modelo de Acta de reunion con las familias

Asistentes:

Contenido de la reunion:

Acuerdos adoptados:

En:
Fecha:
Firmas:
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I ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

12. ORGANOS DE GOBIERNO.

De acuerdo con lo establecido en los articulos 119,6 y 131 de Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion, modificada por la Ley Orgénica 3/2020 de 29 de diciembre, para
la mejora de la Ley Organica de Educacion:

Los organos de gobierno de los centros publicos son el Equipo directivo, EI Consejo
escolar y el Claustro de profesores.

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

Ademas, los 6rganos de gobierno de los centros garantizaran, en el ambito de su
competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres
de alumnos y personal de administracion y servicios, y velaran por el cumplimiento de los
deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de todos los
miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en su gestiébn y en su
evaluacion.

12.1. EL EQUIPO DIRECTIVO.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 33 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacién de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-
La Mancha:

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

e El Equipo directivo trabajara 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.

e EIl Equipo directivo recibira la consideracion que procede en base a las disposiciones
de la ley 3/2012, de Autoridad del profesorado, e igualmente la debida proteccion por
parte de la Administracion educativa.

129

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



Castilla-La Mancha esro navaaRo

g

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

De acuerdo con lo establecido en el articulo 34 de la Orden indicada anteriormente, el
Equipo directivo tendra las siguientes funciones:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

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

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 organizacion y
funcionamiento del mismo.

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

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

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

Fomentar la participacion del centro en proyectos europeos, de investigacion e
innovacion y desarrollo de la calidad y equidad educativa; en proyectos de formacion
y de perfeccionamiento de la accién docente del profesorado, y en el uso integrado de
las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la ensefianza.
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i) Colaborar con las personas responsables de la coordinacion de los programas y
servicios estratégicos de que disponga la Consejeria competente en materia
educativa, para su implantacion y desarrollo en el centro, y proporcionar los medios y
recursos necesarios para conseguir los objetivos propuestos.

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

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

[) Velar por el médximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su
participacion y propiciando la disminucion del absentismo escolar.

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

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

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

p) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de
competencias.

12.1.1. La direccion del centro.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en los articulos 33 y 35 de la Orden
118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha:

e EI 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 direccidon 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 6rganos colegiados de gobierno.
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e Las competencias de la persona que ejerce la direccion seran las establecidas en el
articulo 132 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

e La direccion de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional
de la gestion del centro como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de
recursos y el liderazgo y dinamizacion pedagogica, desde un enfoque colaborativo,
buscando el equilibrio entre tareas administrativas y pedagogicas.

e Corresponde a la direccion del centro asignar la distribucion de tareas, las reducciones
por desemperio de funcion 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 ensefianzas.

e 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 en la jefatura de estudio y la secretaria del centro de entre el profesorado
con destino en dicho centro.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 132 de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, las competencias de la direccion del centro seran las siguientes:

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

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo escolar.

c) Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes
para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

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

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y
alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley organica. A tal fin, se
promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los conflictos en
los centros.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca
el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral en
conocimientos y valores del alumnado.
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h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas
y en la evaluacion del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de
sus competencias.

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

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar
del centro.

[) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

12.1.2. La jefatura de estudios.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 37 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizaciéon y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha, sen competencias de la jefatura de estudios:

a) Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico.

b) Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de
profesorado y alumnado, en relacion con el Proyecto educativo, la Programacion
general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

d) Elaborar, en colaboracién 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 Programacién general anual, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

e) Coordinar las actividades de los jefes o jefas de departamento.

f) Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras, con la colaboracion, en su caso,
del departamento de orientacion.
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g) Coordinar, planificar y organizar, con la colaboraciébn del representante de las
actividades de formacion del profesorado, las actividades de formacion en el centro.

h) Organizar los actos académicos.
i) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su

organizacién, y apoyando el trabajo de la junta de delegados.

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

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

[) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el/la directora/a dentro de su
ambito de competencia.

12.1.3. La secretaria.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 38 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha, son competencias del secretario o secretaria:

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del
director o directora.

b) Actuar como secretario o0 secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o
directora.

c) Custodiar los libros y archivos del instituto.

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

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) Custodiary coordinar la utilizacién de los medios, informéaticos, audiovisuales y del resto
del material didactico.

g) Ejercer, por delegacion del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y de servicios adscrito al centro.

h) Elaborar el presupuesto anual del instituto.
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i) Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones del
director o directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

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

K) Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto educativo y de la Programacion
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.

12.2. EL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno del centro donde se encuentran
representados los distintos sectores que constituyen su comunidad educativa: alumnado,
familias, profesores, personal del centro y ayuntamiento.

Su importancia es decisiva en la toma de decisiones que afectan a la organizacion y
funcionamiento del centro, como en la aprobacion del Proyecto Educativo, de las normas
de convivencia, organizacion y funcionamiento, de las programaciones generales anuales
y en la admision de alumnos y alumnas. Ademas, se le consulta en la seleccion y
renovacion del director o directora, de su equipo y del proyecto de direccion y en la
resolucién de conflictos y revision de medidas disciplinarias que se puedan adoptar.

En el consejo escolar se pueden proponer actuaciones para favorecer la convivencia y
resolucion pacifica de conflictos, medidas de conservacion y renovacién de las
instalaciones, fijar las lineas de colaboracion con el Ayuntamiento de su localidad, valorar
el funcionamiento general del centro y la evolucién del rendimiento escolar, elaborar
propuestas para la mejora de la calidad en la gestion de los recursos del centro y
aprobacion del presupuesto y cuenta de gestion del centro.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 30 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizaciéon y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

e EI Consejo escolar del centro es el 6rgano propio de participacion en el mismo de los
diferentes miembros de la comunidad educativa.

e Su composicion y competencias se ajustaran a lo establecido en los articulos 126 y 127
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.
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12.2.1. Composicién del Consejo escolar.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 126 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo,
modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, el Consejo escolar de los
centros publicos estara compuesto por los siguientes miembros:

a) El/la director/a del centro, que sera su Presidente.
b) El/la jefe/a de estudios.

c) Un/a concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle
radicado el centro.

d) Un nimero de profesores y profesoras que no podra ser inferior a un tercio del total de
los componentes del Consejo, elegidos por el Claustro y en representacion del mismo.

En el caso de nuestro instituto hay siete representantes del Claustro, que supera el
tercio del total de dieciocho miembros del Consejo escolar.

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

En el caso de nuestro instituto hay tres madres o padres y cuatro alumnos/as, que
hacen un total de siete, que supera el tercio del total de dieciocho miembros del Consejo
escolar.

f) Un representante del personal de administracion y servicios del centro.

g) El/la secretario/a del centro, que actuara como secretario/a del Consejo, con voz y sin
voto.

Una vez constituido el Consejo escolar del centro, éste designara una persona que
impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y
mujeres.

Uno de los representantes de las/os madres y padres en el Consejo escolar sera
designado/a por la asociacion de madres y padres mas representativa del centro, de
acuerdo con el procedimiento que establezcan las Administraciones educativas.

El alumnado podra ser elegido miembro del Consejo Escolar a partir del primer curso de
educacién secundaria obligatoria. No obstante, los alumnos y las alumnas de los dos
primeros cursos de educacion secundaria obligatoria no podran participar en la seleccion
o el cese de quien ejerza la direccion.

Sin perjuicio de las competencias del Claustro de profesorado en relacion con la
planificacion y organizacion docente, las decisiones que adopte el Consejo Escolar

136

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



Castilla-La Mancha esro navaaRo

g

deberan aprobarse preferiblemente por consenso. Para los casos en los que no resulte
posible alcanzar dicho consenso, las Administraciones educativas regularan las mayorias
necesarias para la adopciéon de decisiones por el Consejo Escolar, a la vez que
determinaran la necesidad de aprobacion por mayoria cualificada de aquellas decisiones
con especial incidencia en la comunidad educativa.

12.2.2. Competencias del Consejo escolar.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 12 del 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, el
Consejo escolar del centro tendra las siguientes competencias:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo 1l del titulo
V de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo.

Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del claustro del profesorado, en relacibn con la planificacion y
organizacion docente.

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

Participar en la seleccidon de la persona responsable de la direccidn del centro, en los
términos que la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, establece. Ser informado del
nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. Proponer la
revocaciéon del nombramiento de la persona responsable de la direccion, en su caso,
previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios.

Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecién a los establecido en la
Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no
discriminacion, la prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y la
resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y
social.

Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa
vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por la persona responsable de la
direccién correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de madres, padres o tutores

137

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

legales o, en caso de existir, del alumnado, podra revisar la decisiébn adoptada y
proponer, en caso de existir, las medidas oportunas.

i)  Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo
escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencion de
recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo.

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

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

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

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de
Educacion.

12.2.3. Renovacion del Consejo escolar.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 27 del 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:

e El procedimiento de eleccion de los miembros del Consejo escolar se desarrollara
durante el primer trimestre del curso académico.

e EIl Consejo escolar se renovara por mitades cada dos afios de forma alternativa. Cada
una de ellas se configurara de la siguiente forma:

En el caso de nuestro centro, que tiene mas de 22 unidades:

- Primera renovacion: cuatro docentes, una madre, padre o tutor legal y dos
representantes del alumnado.

- Segunda renovacion: tres docentes, un padre, madre o tutor legal, dos representantes
del alumnado y un representante del personal de Administracion y servicios.

- El representante de la AMPA se consulta su designacion en cada renovacion.
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- El representante de las organizaciones empresariales o instituciones laborales se
consulta en cada renovacion.

12.2.4. Régimen de funcionamiento del Consejo escolar.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 13 del 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:

e Las reuniones del Consejo Escolar se celebrardn en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. Con caracter general, el anuncio de
convocatoria se realizar4 por medio telematicos, asegurando de forma fehaciente la
recepcion. Asimismo, la convocatoria se publicara en un lugar visible del centro. La
asistencia a las sesiones del Consejo Escolar es obligatoria para todos sus miembros.
Cuando por causas justificadas algun miembro no pueda asistir no podra delegar su
Voto y su ausencia constara en el acta correspondiente.

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

e En las reuniones ordinarias, el presidente enviara a los miembros del Consejo Escolar
la convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunion y la documentacién que vaya
a ser objeto de debate y, en caso de existir, aprobacion, de forma que estos puedan
recibirla con una antelacibn minima de 2 dias. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de veinticuatro horas cuando
la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

e El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso,
sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra al final del mismo.

¢ No podrén ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figure en el orden del dia, salvo
gue estén presentes todos los miembros del érgano colegiado y que sea declarada la
urgencia por el voto favorable de la mayoria.

e Para la constitucion valida del 6rgano a efectos de realizacion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de las personas titulares
de la presidencia y de la secretaria y de al menos la mitad mas uno del total de
miembros efectivos, con derecho a voto, que conforman el Consejo Escolar. Las
votaciones podran ser secretas o a mano alzada, a juicio del propio Consejo y por el
procedimiento que este establezca.

e Cuando no sea posible alcanzar el consenso predicado en el articulo 126.9 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, se adoptaran las decisiones por mayoria simple,
excepto en los casos siguientes:
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a) La propuesta de revocacion de la persona responsable de la direccion por mayoria
de dos tercios de los componentes del Consejo Escolar con derecho a voto.

b) La aprobacion del proyecto de presupuesto y de su ejecucion, que se realizara por
mayoria absoluta.

c) Aprobacién de la Programacion General Anual, asi como los proyectos y normas a
los que se refiere el Capitulo Il del Titulo V de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, que se
realizara por mayoria de dos tercios.

d) Otros procedimientos que se determine por parte de la Administracion educativa en
su ambito de competencias.

e De cada sesion que realice el Consejo Escolar, levantara acta la persona que realice la
funcién de secretaria, que hara constar, necesariamente: las personas asistentes, el
orden del dia de la reunién, las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha
celebrado, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. El acta de cada sesion
podra aprobarse en la misma reunién o en la inmediata siguiente. La persona que ejerce
la funcién de la secretaria elaborard el acta con el visto bueno de la presidencia y la
remitira a través de medios electrénicos a los miembros del 6rgano colegiado, que
podran manifestar por los mismos medios su conformidad u objeciones al texto, a
efectos de su aprobacién, y considerarse, en caso afirmativo, aprobada en la misma
reunion.

e En el acta figurard, a solicitud de los miembros del Consejo Escolar, el voto contrario al
acuerdo adoptado, su abstencion y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto
favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcién integra
de su intervencion o propuesta, siempre que se aporte en el acto, o en el plazo que
sefale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion, y asi
se haréa constar en el acta o0 se unird una copia a esta.

e Los acuerdos que recoja el acta estaran a disposicion de los miembros del respectivo
Consejo Escolar que lo soliciten, para su consulta. lgualmente, 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, o la legislacion especifica correspondiente,
podran obtener certificacion 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 Consejo Escolar 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 informacién publica y buen
gobierno y en la Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno
de Castilla-La Mancha, sin perjuicio de lo recogido en el articulo 105.b) de la
Constitucion Espafiola, en lo relativo a la intimidad de las personas.
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¢ 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 Consejo Escolar podré decidir por mayoria
de sus miembros la grabacién de las sesiones.

En caso de que las sesiones del Consejo Escolar se graben Unicamente como medio
auxiliar para la confeccion del acta por parte de la persona responsable de la secretaria,
el archivo con la grabacion de la sesion no acompanaré al acta de las sesiones, en las
que se debera reflejar el contenido preceptivo previsto en los apartados 8 y 9, incluido
el contenido principal de las deliberaciones.

Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la
utilizacién de documentos en soporte electronico, deberan conservarse de forma que
se garantice la integridad y autenticidad de los ficheros electrénicos correspondientes
y el acceso a los mismos por parte de los miembros del érgano colegiado. 12. En la
primera reunién que se realice al principio de cada curso escolar, el Consejo Escolar
decidira el procedimiento mas adecuado para garantizar la maxima difusion de los
acuerdos adoptados entre los diferentes sectores representados en él. En todo caso,
se informara al claustro de profesorado, a la asociacibn de madres y padres del
alumnado y a las asociaciones del alumnado.

e EI tratamiento de los datos personales que se derive de las reuniones del Consejo
Escolar estara sujeto a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se
deroga la Directiva 95/46/ CE (Reglamento general de proteccion de datos), en la Ley
Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales y en las demdas disposiciones que se dicten en su desarrollo.

La persona titular del érgano responsable del correspondiente tratamiento de datos
personales y, de acuerdo con sus instrucciones, la persona que ejerza la secretaria del
Consejo Escolar, adoptaran las medidas organizativas y técnicas apropiadas para
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales, asi como el derecho al
honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen y los demas derechos
fundamentales y libertades publicas que puedan verse afectados por el ejercicio de las
funciones del Consejo Escolar.

En cualquier comunicacion, publicacion, acceso o difusion que se realice de los
acuerdos del Consejo Escolar debera garantizarse la protecciéon de los datos de
caracter personal que hayan sido objeto de tratamiento en las reuniones
correspondientes, en especial de aquellos datos personales relativos a personas
menores de edad o que requieran una especial proteccion.

Asimismo, tanto los miembros del Consejo Escolar, como cualquier persona que tenga
acceso por cualquier medio a los datos personales tratados en las sesiones del Consejo
Escolar o incluidos en cualquier documento disponible o accesible en este 6rgano,
estara sujeta al deber de confidencialidad al que se refieren el articulo 5.1.f) del
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Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril y el articulo 5 de la Ley Orgénica 3/2018, de
5 de diciembre.

e El Consejo Escolar podra decidir, por acuerdo adoptado por mayoria absoluta de sus
miembros con derecho a voto, la realizacion de algunas sesiones de caracter publico
con el objetivo de dar a conocer el funcionamiento de este 6rgano colegiado a la
comunidad educativa y propiciar su vinculacion con el quehacer escolar. En estas
sesiones no se tratardn en ningdn caso asuntos que tengan un caracter confidencial,
que impliquen la difusion de datos relativos a personas menores de edad o que
requieran una especial proteccion; que constituyan categorias especiales de datos
conforme a lo establecido en el articulo 9 del citado Reglamento (UE) 2016/679, de 27
de abril de 2016 o que puedan afectar al honor o a la intimidad de las personas.

El consejo escolar adoptard los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos
siguientes:

a) Eleccion del presupuesto y de su ejecucion, que se realizard por mayoria absoluta.

b) Aprobacion del Proyecto educativo y del reglamento de régimen interior, asi como sus
modificaciones, que se realizard por mayoria de dos tercios.

c) Acuerdo de revocacion del nombramiento del director o directora que se realizara por
mayoria de dos tercios.

12.2.5. Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo escolar.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 15 del 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:

e El mandato de los miembros del Consejo Escolar sera de cuatro afios. Si durante este
intervalo, alguno de los miembros dejara de cumplir los requisitos necesarios para
pertenecer a dicho érgano se producird una vacante.

e En los afios que no corresponda renovacion de una de las mitades de los miembros,
las vacantes que se generen a lo largo del curso seran sustituidas al inicio del siguiente
curso escolar. Dicha vacante sera cubierta por los candidatos que se presentaron y no
obtuvieron cargo en las listas de la ultima eleccion.

e En los afios que corresponda renovacién de una de las mitades de los miembros, las
vacantes seran cubiertas a través del procedimiento de renovacion. Los candidatos mas
votados cubriran las plazas correspondientes a renovacion y los siguientes, las
vacantes.
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e En el caso de que no hubiese mas personas candidatas en la ultima lista de renovacion,
la vacante quedaria sin cubrir hasta la proxima eleccion del Consejo Escolar.

12.2.6. Comisiones del Consejo escolar.

El Consejo escolar constituira las siguientes Comisiones:

e Comision de Convivencia de acuerdo con lo establecido en el Decreto 3/2008, de 8 de
enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha. La constitucion, composicion,
eleccion y competencias de esta Comision se han establecido en el apartado 4.1. de
estas Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

e Una Comisién gestora de materiales curriculares, segun lo dispuesto en la normativa
establecida al efecto, en la que estaran presentes el Director, el Secretario y tres
representantes de los padres/madres miembros del Consejo Escolar.

Ademas, el Consejo escolar nombrara un/a responsable de impulsar la igualdad real y
efectiva entre hombre y mujeres.

El Consejo escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos, en la forma
y con las competencias que se determine.

12.3. EL CLAUSTRO DEL PROFESORADO.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 128 de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion, modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre:

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

12.3.1. Composicidon del Claustro del profesorado.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 128 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion, modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre:

e El Claustro sera presidido por el director o directora y estara integrado por la totalidad
del profesorado que preste servicio en el centro.

12.3.2. Competencias del Claustro del profesorado.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 129 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion, modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre:

El Claustro del profesorado tendra las siguientes competencias:
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a) Formular al Equipo directivo y al Consejo escolar propuestas para la elaboracion de los
proyectos del centro y de la programacion general anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacion general anual.

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

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo escolar del centro y participar en la seleccion
del director en los términos establecidos por la presente Ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccidon y los proyectos de direccién presentados por
los candidatos.

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

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

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar
por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las
respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

11.3.3. Réqgimen de funcionamiento del Claustro del profesorado.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 32 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizaciéon y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

¢ El Claustro se reunira, como minimo, una vez cada trimestre y siempre que lo convoque
la direccion del centro, por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un tercio de sus
componentes. En todo caso, sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso
y otra a final de curso.
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e EIl Claustro podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y
remitir actas tanto de forma presencial como a distancia.

e EIl anuncio de la convocatoria se notificard a todos los miembros del Claustro por
cualguier medio que asegure la recepcion del anuncio. Asimismo, se publicara la
convocatoria en un lugar visible de la sala de profesores.

e Para las reuniones ordinarias, la direccion del centro convocara a los miembros del
claustro con una antelacién minima de cinco dias habiles. Asimismo, y con la misma
antelacion, pondra a disposicion de los miembros, preferentemente por medios
electrénicos o teleméticos ofrecidos por la Consejeria, la documentacion que sera
objeto de debate y, si procede, aprobacion.

e No podré ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun 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.

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

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

e 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.

e El régimen juridico del claustro de profesorado se ajustara a lo que se establece en la
normativa basica reguladora de los o&rganos colegiados de las distintas
administraciones publicas, en esta orden y en su normativa de desarrollo, y su
funcionamiento. En aquello que no prevea esta normativa, se regira por las propias
normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro, siempre que no
vayan en contra de las disposiciones anteriormente citadas.

e Para la constitucion valida del Claustro, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de la persona titular de la
direccién del centro, de la secretaria, y la mitad mas uno de sus miembros.

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

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

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

e El profesorado que forma parte del Equipo directivo del centro no podré abstenerse a
las votaciones correspondientes a este 6érgano colegiado, excepto cuando se le pueda
aplicar cualquiera de los motivos de abstencion 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 reuniéon o en la
inmediata siguiente. Antes de la aprobacién del acta, esta se pondra en conocimiento
de los miembros del claustro por cualquier medio que determine la direccién del centro.

e En el acta figurara, 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.

e Los acuerdos que recoja el acta estaran 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 legislacion especifica correspondiente, podran obtener certificacion 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.

e 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 grabacion de las sesiones.

e 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 grabacion se suprimira una vez aprobada el acta.
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e Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la
utilizacion de documentos en soporte electronico, la misma no eximira 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 sera el
mismo que el utilizado para las actas y deberan conservarse de forma que se garantice
la integridad y autenticidad de los ficheros electronicos correspondientes y el acceso a
los mismos por parte de los miembros del érgano colegiado.
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13. ORGANOS DE PARTICIPACION.

Los 6rganos de participacion son las Asociaciones del alumnado, de madres y padres, la
Junta de Delegados/as, y los/as delegados/as de grupo.

13.1. LAS ASOCIACION DEL ALUMNADO Y DE MADRES Y PADRES.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en los articulos 42 y 43 de la Orden
118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formaciéon Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha:

e 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 Educacién
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 participacion, 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.

e 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 elaboracion del
Proyecto educativo, del proyecto de gestibn, de las normas de organizacion,
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 educacion, que estaran a su disposicion en la secretaria del
centro y del que recibirAn un ejemplar preferentemente por medios electrénicos o
telematicos.

e 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 seran responsables del buen
uso de estos mediante la firma de un compromiso de responsabilidad.

e Las asociaciones tendran que presentar, si procede, su plan de actividades
extracurriculares dirigidas al alumnado para su aprobacion por el Consejo escolar en
relacion con su concordancia con el proyecto educativo de centro. Este plan, incluido
en la Programacion general anual, fomentara la colaboracion entre los diferentes
sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la
propuesta de actividades, programas 0 servicios que mejoren la convivencia y que
respondan a las necesidades del centro.
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e Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan
disefiado en el marco del proyecto educativo de centro, respetaran la organizacion y
funcionamiento del centro y presentaran una memoria de las acciones realizadas que
se incorporard a la memoria anual del centro.

e La direccion del centro, previo informe del Claustro y el Consejo escolar, establecera
vias, que se recogeran en las normas de organizacion y funcionamiento del centro, para
facilitar y fomentar la participacion del alumnado en la vida del centro teniendo en
cuenta que la participacion es un medio para mejorar la calidad educativa y fomentar
los valores democraticos.

13.1.1. Constitucidn de las asociaciones del alumnado, y de madres y padres.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 79 del Reglamento Orgénico de los Institutos
de educacion secundaria, aprobado por el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero:

e En los institutos de educacién secundaria podran existir las asociaciones de madres y
padres del alumnado, reguladas en el Real Decreto 1533/1986, de 11 de julio, y las
asociaciones de alumnado, reguladas en el Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio.

Los padres y madres o tutores legales del alumnado tienen el derecho y el deber de
participar en la organizacion y funcionamiento del centro, asi como de estar informados y
colaborar en las actividades educativas del mismo.

Las vias de informacion de las madres, padres o tutores legales son:

e A titulo individual.
e Por medio de la AMPA.
e Por medio de los 6rganos de gobierno.

Las madres y padres podran participar en la gestion del centro por medio de los érganos
de gobierno del mismo:

¢ Como electores/as, ateniéndose a las normas legales que con suficiente antelaciéon se
expondran en el tablon de anuncios del Instituto, y se remitiran a la AMPA.

e Como elegidos/as.

Las madres y padres podran participar en la vida del centro a través de las AMPAS, que
se regiran por sus propios estatutos de acuerdo con el Decreto 27/1988 de 10 de febrero.

El Instituto facilitara en todo lo posible la labor de las AMPAS, poniendo a su disposicion,
en los términos que apruebe el Consejo Escolar, instalaciones, material de reprografia,
etc.
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La Asociacion de madres y padres podran hacer uso de un tablén de anuncios para dar a
conocer a la comunidad educativa sus actividades y opiniones sobre temas de su
competencia.

13.1.2. Régimen de funcionamiento de las asociaciones de alumnos, de madres y padres.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 74 del Reglamento Orgénico de los Institutos
de educacion secundaria, aprobado por el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, estas
asociaciones podran:

a) Elevar al consejo escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto educativo y de la
Programacién general anual.

b) Informar al Consejo escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que
consideren oportuno.

c¢) Informar a todos los miembros de la Comunidad educativa de su actividad.

d) Recibir informacion del Consejo escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como
recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder
elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

f) Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior.

g) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

h) Conocer los resultados académicos anuales y la valoracién que de los mismos realice
el consejo escolar.

i) Recibir un ejemplar del Proyecto educativo, y de sus modificaciones.

j) Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por
el centro.

k) Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la Comunidad educativa.

[) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo escolar.
13.2. LA JUNTA DE DELEGADOS/AS.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 45 de la Orden 118/2022,

de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizaciéon y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
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Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

e En los centros de educacion secundaria obligatoria, Bachillerato y/o Formacién
Profesional existira una junta de delegados/as integrada por representantes del
alumnado de los distintos grupos y por representantes del alumnado en el Consejo
escolar.

e La junta de delegados y delegadas del alumnado elegird entre sus miembros
responsables de la presidencia y de la secretaria. La direccion del centro establecera
los mecanismos para que esta junta se rellna 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.

13.2.1. Composicidon de la Junta de delegados.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 74 del Reglamento Orgénico de los Institutos
de educacion secundaria, aprobado por el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero:

En los institutos de educacién secundaria existira una junta de delegados integrada por
representantes de los alumnos de los distintos grupos y por los representantes de los
alumnos en el consejo escolar.

13.2.2. Funciones de la Junta de delegados/as.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 46 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha, 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.

¢) Recibir informacion de los representantes del alumnado en dicho Consejo sobre los
temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y
organizaciones juveniles legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
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e) Elaborar propuestas de modificacién de las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia del centro, dentro del ambito de su competencia.

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

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

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo escolar en el @ambito de su competencia
y elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.

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 sancion en el ejercicio de sus funciones.

13.2.3. Régimen de funcionamiento de la Junta de delegados/as.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 74 del Reglamento Orgénico de los Institutos
de educacion secundaria, aprobado por el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero:

e La junta de delegados/as podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los
problemas lo haga mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y
después de cada una de las reuniones que celebre el consejo escolar.

¢ El/la jefe/a 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.

13.3. DELEGADOS/AS DE GRUPO.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 47 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizaciéon y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

e 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 elegira también un/a subdelegado/a, que sustituira al
delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

e 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 eleccién, que sera realizado dentro de la accién tutorial. Podra solicitarse
la colaboracion de los representantes del alumnado en el Consejo escolar. Si no hay
candidaturas, se elegira por sorteo.
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e EIl 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 procedera 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.

13.3.1. Funciones de los delegados/as de los grupos de alumnado.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 47 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

¢ Las funciones béasicas 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.

e Ademas, cada centro en sus normas de organizacion, funcionamiento y convivencia,
concretard las siguientes funciones.

Corresponde a los/as delegados/as de grupo:
a) Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus deliberaciones.

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

c) Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo, de acuerdo con lo establecido
en el Plan de igualdad y convivencia del centro.

d) Colaborar con el tutor/a y con el equipo docente del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de este.

e) Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del centro, para el buen
funcionamiento del mismo.

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

g) Todas aquellas funciones que establezca las Normas de organizacion, funcionamiento
y convivencia.
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14. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 49 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

e Son organos de coordinacion docente: la Tutoria, el equipo docente de grupo, el
Departamento de orientacion, los Departamentos didacticos y de familia profesional, y
la Comision de coordinacion pedagdgica. Otras figuras de coordinacion que puedan ser
determinadas por la Consejeria competente en materia de educacion con caracter
general o de modo particular para algin centro.

¢ Elrégimen de funcionamiento de los érganos de coordinacion docente sera el fijado en
las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro. En ausencia de
las mismas se actuara de acuerdo con lo dispuesto en la normativa en vigor.

e De cada sesion que se realice, se levantara acta en la que se hard constar,
necesariamente: las personas asistentes, el orden del dia de la reunion, 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 podré aprobarse en la misma reunion o en la inmediata siguiente.

e En los centros que imparten ciclos formativos se constituira, ademas de los
departamentos didacticos, los departamentos de familias profesionales.

14.1. LA TUTORIA.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 50 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizaciéon y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

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

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

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

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

e El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas por las
vias habituales de comunicacion y difusién de informacion que utilice el centro.

14.1.1. Funciones de la tutoria.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 51 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha, 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 orientacion,
bajo la coordinacién de la jefatura de estudios y en colaboracién 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) Organizar y presidir el equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo.

e) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion 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 orientaciébn del centro, en los términos que
establezca la normativa vigente.

i) Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracion 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.

l) Facilitar la cooperacion educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado
del grupo

De acuerdo con lo establecido en el punto 3 del articulo 17 del Decreto 92/2022, de 16 de
agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion académica, educativa y
profesional en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha. las funciones generales de
la persona responsable de la tutoria del grupo son:

a) Desarrollar con el alumnado los diferentes dmbitos de la orientacion educativa,
académica y profesional.

b) Participar y coordinar la elaboracion, desarrollo y evaluacion de los planes de trabajo
del alumnado en colaboracién con los distintos profesionales que participan en la
deteccidn de barreras y el ajuste de las medidas de inclusién educativa.

c) Coordinar las actuaciones del Equipo Docente, la evaluacion, la promocion y la toma
de decisiones para garantizar la coherencia y la mejora del proceso educativo, tanto a
nivel individual como grupal.

d) Coordinar los procesos de transicion entre los diferentes niveles, ciclos, etapas
educativas y modalidades de escolarizacion, asi como las actuaciones con el entorno,
gue faciliten el conocimiento del mismo y la transicion entre etapas y al mundo laboral.

e) Colaborar con el Equipo Directivo para promover la participacion de la comunidad
educativa y de las familias en la vida del centro propiciando el intercambio de
informacion necesario para ofrecer al conjunto del alumnado una linea educativa
coman.

f) Fomentar el desarrollo de practicas educativas inclusivas, bajo los principios de
accesibilidad universal, innovacién y participacion, que favorezcan el desarrollo integral
del alumnado.

g) Controlar el absentismo escolar, colaborando en las medidas de prevencion e
intervencion recogidas en los documentos programaticos del centro.

h) Elaborar, revisar, evaluar y coordinar la aplicacion de las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia especificas de cada aula que seran elaboradas de forma
consensuada por el profesorado y el alumnado.

i) Cuantas otras sean establecidas por la Consejeria.
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De acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del Reglamento Orgénico de los Institutos
de educaciéon secundaria, aprobado por el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, en el
caso de los ciclos formativos de formacion profesional, el/la tutor/a de cada grupo asumira
también, respecto al moédulo de formacidn en centros de trabajo, las siguientes funciones:

a) La elaboracion del programa formativo del médulo, en colaboracion con el/la profesor/a
de formacion y orientacion laboral y con el responsable designado a estos efectos por
el centro de trabajo.

b) La evaluacién de dicho médulo, que debera tener en consideracion la evaluacion de los
restantes modulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el
responsable designado por el centro de trabajo sobre las actividades realizadas por
los/as alumnos/as en dicho centro.

c) La relacion periédica con el/la responsable designado/a por el centro de trabajo para el
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste
a la cualificaciéon que se pretende.

d) La atencion periodica, en el centro educativo, al alumnado durante el periodo de
realizacion de la formacion en el centro de trabajo, con objeto de atender a los
problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades
correspondientes al programa de formacion.

Ademas, considerando a los/as tutores/as como nexo de unién entre las madres y padres,
el profesorado y el alumnado, tendran las siguientes funciones especificas:

¢ Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del centro, potenciando
su participacion en la organizacion de la vida escolar, dedicando especial interés al
conocimiento y cumplimiento de las normas de convivencia.

e Informar sobre los aspectos mas relevantes del curso, fechas de evaluaciones,
recuperaciones, etc.

e Organizar y presidir la junta del equipo docente y las sesiones de evaluacion de su
grupo.

e Informar al alumnado de sus resultados académicos.

e Contribuir a la creacion y cohesion del grupo.

e Ser receptor/a de la problematica general y personal del alumnado de su grupo e
intentar resolverla.

e Controlar la asistencia del alumnado de su grupo.
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Orientar y asesorar en cuanto a la organizacion del estudio y técnicas de trabajo
individual.

Informar a las madres y padres de la marcha académica de sus hijos/as, de su
asistencia a clase, de su rendimiento y dificultades, recibiéndolos previo aviso en su
hora de atencién a padres.

El tutor de FCT coordinara la relacion del alumnado de Formacion Profesional con las
empresas y el mundo del trabajo.

14.1.2. Desarrollo de la accidén tutorial.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido el articulo 15 del Decreto 92/2022, de 16
de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion académica, educativa y
profesional en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha, las actuaciones en el
ambito de la accion tutorial irdn dirigidas a:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Facilitar la inclusion y la participacion de todo el alumnado en su aula, en la dinamica
del centro y en su entorno socioeducativo.

Contribuir a la individualizacién y personalizacion de los procesos de ensefanza,
aprendizaje.

Fomentar el desarrollo de estrategias, planificacién y habitos de estudio, asi como al
desarrollo de la autoevaluaciébn sobre los propios procesos de ensefianza-
aprendizaje.

Desarrollar actitudes positivas hacia si mismos, fomentar la autoestima, el
comportamiento responsable, la capacidad de autorregulacion y la autonomia en el
conjunto del alumnado.

Desarrollar habilidades sociales, de resolucion de conflictos, de cooperaciéon y de
comunicacion.

Sensibilizar y fomentar en el conjunto del alumnado actitudes de tolerancia,
solidaridad, prevencién del acoso y ciberacoso escolar, asi como la prevencion de la
violencia de género, el respeto a las diferentes identidades, orientaciones sexuales y
a las personas con discapacidad.

Fomentar habitos de vida saludable, la educaciéon afectivo-sexual, el uso seguro de
las tecnologias de la informacion y de la comunicacién, la prevencion de conductas
de riesgo y la gestion responsable del ocio y el tiempo libre.

Contribuir a la adquisicion de valores que propicien el respeto hacia los seres vivos,
los derechos de los animales, el medio ambiente, la economia circular y el desarrollo
sostenible.
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i) Favorecer la toma de decisiones y la orientacion académica y profesional desde la
perspectiva de género.

j)) Fomentar el desarrollo de las inquietudes culturales e intelectuales.
k) Favorecer la coordinacion y colaboracion con las familias a nivel individual y grupal.

l) Garantizar la coherencia educativa y la coordinacion de la persona responsable de la
tutoria con el Equipo Docente que interviene en el grupo.

m) Cuantas otras propicien la calidad de la educacion y hayan sido aprobadas por la
Consejeria con competencias en materia de educacion- en adelante, Consejeria-.

14.2. EL EQUIPO DOCENTE.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en los puntos 1y 2 del articulo 52 de la
Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha, la persona que ejerce la tutoria tendra las
siguientes funciones:

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

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

14.2.1. Funciones del equipo docente.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el punto 3 del articulo 51 de la Orden
118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulaciéon de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha, las funciones del equipo docente seran las
siguientes:

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

b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo.
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c) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo
las medidas adecuadas para resolverlos.

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

e) Conocer y participar en la elaboracion 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 organizacién, funcionamiento y
convivencia.

14.3. LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 53 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

e Los departamentos didacticos y de los departamentos de familia profesional, son los
organos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas,
materias o0 modulos que tengan asignados, y las actividades que se les encomienden,
dentro del ambito de sus competencias.

e En los institutos de educacion secundaria, se constituirdn, con caracter general, los
siguientes departamentos didacticos:

- Artes plasticas.

- Ciencias naturales.
- Cultura clasica.

- Educacién fisica.

- Economia.

- Filosofia.

- Fisica y quimica.

- Francés.

- Geografia e historia.
- Inglés.

- Lengua castellana y literatura.
- Matematicas.

- Mdsica.

- Tecnologia.

¢ En los Institutos de Educacion Secundaria que impartan formacién profesional, existira
un departamento por cada familia profesional, que sera responsable de la coordinacion
didactica de los ciclos correspondientes a esa misma familia.
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e Cuando el numero de profesores que constituyen el departamento de familia profesional
sea superior a ocho, existird 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.

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

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

e A cada departamento perteneceran los docentes de las especialidades que impartan
las ensefianzas propias de las areas, materias, ambitos o0 médulos asignados al mismo.
Aquel profesorado que posean mas de una especialidad o que ocupen una plaza
asociada a varias especialidades perteneceran al departamento al que corresponda la
plaza que ocupan, por concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento.

e 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.

¢ Cuando en un centro se impartan areas, materias, &mbitos 0 médulos que o bien no
estan asignadas a un departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de
distintos departamentos y la prioridad de su atribucién no esté establecida por la
normativa vigente, la direccion del centro, a propuesta del claustro, adscribir4 dichas
ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este departamento sera el responsable
de resolver todas las cuestiones pertinentes a ese médulo o materia asignada, tal como
establecen sus funciones.

En el caso de nuestro instituto, no existe el departamento de economia, pero si el de
formacién y orientacion laboral.

También existen el departamento de orientacion, el departamento de religion catolica, y
los departamentos correspondientes a las dos familias profesionales de las que se
imparten los CFGM en nuestro centro, el departamento de informatica, y el departamento
de servicios socioculturales a la comunidad.

14.3.1. Funciones de los departamentos didacticos v los departamentos de familia
profesional.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 54 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
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organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha, son funciones de los departamentos didacticos y los
departamentos de familia profesional:

a) Formular propuestas al Equipo directivo, a la comision de coordinacién pedagdgicay al
claustro relativas a la elaboracion 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 modulos integrados en el
departamento, bajo la coordinacion y direccion de la jefatura del mismo, y de acuerdo
con las directrices generales establecidas por la comisién de coordinacion pedagogica.

c) Analizar, al menos una vez al mes, el desarrollo y seguimiento de la programacién
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 orientacidon, bajo la direccion de la jefatura de
estudios, en la prevencién y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y
elaborar la programacién y aplicacion 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 médulos pendientes.

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

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

14.3.2. Designacion de los/as Jefes/as de los departamentos didacticos vy los
departamentos de familia profesional.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 55 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizaciéon y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:
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e La persona que ejerce la direccion del centro sera responsable de la designacion de los
jefes/as de departamento, que podra renovarse en cada curso escolar. La persona
titular de la Administracion provincial competente en materia de educacion efectuara
los correspondientes nombramientos.

e La jefatura de los departamentos didacticos sera desempefiada 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 nhombrard, por este orden, a un profesor/a de ensefianza
secundaria funcionario/a de carrera, funcionario/a en préacticas o a cualquier otro
profesor, oido el departamento. Cuando en un departamento haya mas de un
catedrético, la jefatura del mismo serd desempefiada por el catedratico que designe la
persona que ejerce la direccion del centro, oido el departamento.

14.3.3. Funciones de la jefatura de los departamentos didacticos vy los departamentos de
familia profesional.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 56 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educaciéon Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha, son funciones de la jefatura de los departamentos didacticos y los
departamentos de familia profesional:

a) Coordinar la elaboracién de la programacion didactica de las materias, ambitos o
mddulos que se integran en el departamento y la memoria final de curso.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

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

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exdmenes para los alumnos
con materias 0 moédulos pendientes y de las pruebas extraordinarias, siempre en
coordinacion con la jefatura de estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios
correspondientes y evaluarlos en colaboracién con los miembros del departamento.

f) Velar por el desarrollo y seguimiento de la programacién didactica del departamento y
la correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.

g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento atendiendo
a la normativa vigente.
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h) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento.

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

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

Los jefes de los departamentos de familia profesional tendran, ademas de las
especificadas en el articulo anterior, las siguientes funciones:

a) Coordinar la programacioén de los ciclos formativos y cursos de especializacion.

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

c) Colaborar con el Equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en la formacion de los alumnos en el centro de trabajo.

d) Promover la creacion de procedimientos de mantenimiento del material destinado al
desarrollo curricular de las ensefianzas 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.

14.3.4. Cese de los/as Jefes/as de los departamentos didacticos v los departamentos de
familia profesional.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 57 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educaciéon Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha, las personas responsables de la jefatura de los departamentos
cesaran en sus funciones al producirse alguna de las siguientes circunstancias:

a) Cuando finalice su mandato.

b) Cuando, por cese de la persona titular de la direccion que los designd, se produzca la
eleccion de una nueva direccion.

¢) Renuncia motivada aceptada por la direccion del centro.
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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 direccion, 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 sefaladas en los parrafos c), d) y e) de
este articulo, el nombramiento no podra recaer en la misma persona.

14.4. EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 58 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

e El Departamento de Orientacion de los Institutos de Educacion Secundaria es el 6rgano
de coordinacién docente responsable de asesorar al profesorado. El asesoramiento
atendera a la planificacion, desarrollo y evaluacion de las actuaciones de orientacion
del centro y zona, y de las medidas de atencion a la diversidad. Este departamento es
responsable de llevar a cabo las actuaciones de inclusion educativa y atencion a la
diversidad, establecidas en la normativa reguladora de la orientaciébn educativa y
profesional.

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

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

14.4.1. Composicion del Departamento de Orientacion.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 48 del Reglamento Orgéanico de los Institutos
de educacion secundaria, aprobado por el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero:

El Departamento de Orientacion estard compuesto por:

a) Profesorado del cuerpo de profesores de ensefianza secundaria, entre los que habrd,
al menos, uno/a de la especialidad de psicologia y pedagogia, o que ostente la
titularidad de una plaza de esta especialidad, al amparo del Real Decreto 1701/1991,
de 29 de noviembre, por el que se establecen especialidades del cuerpo de
profesores/as de ensefianza secundaria, asi como, profesores/as del cuerpo de
profesores técnicos de formacion profesional y, en su caso, maestros/as.

En el caso de nuestro centro, el Departamento de Orientacion estd compuesto por
profesorado del cuerpo de ensefianza secundaria, entre los que habra, al menos uno, de
la especialidad de psicologia y pedagogia, un/a profesor/a de pedagogia terapéutica, que
atendera al alumnado con necesidades educativas especiales, y el profesorado del
programa de diversificacion.

14.4.2. Funciones del Departamento de Orientacion.

De acuerdo con lo establecido en el punto 1 del articulo 19 del Decreto 92/2022, de 16 de
agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion académica, educativa y
profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, las principales funciones
del Departamento de Orientacion son las siguientes:

a) Favorecer los procesos de participacion, desarrollo y aprendizaje del alumnado
mediante la colaboracién con las demas estructuras de la orientacién, asi como, con el
resto de la comunidad educativa.

b) Colaborar con los equipos docentes, bajo la coordinacion de la Jefatura de estudios, en
el proceso de identificacion de barreras en el contexto escolar, familiar y socio
comunitarios, asesorando en el disefio de entornos de aprendizaje accesibles,
previniendo el abandono y el fracaso escolar temprano.

c) Facilitar la transicion educativa, impulsando el traspaso de informacion entre los
diferentes niveles, ciclos, etapas educativas y modalidades de escolarizacién, asi como
la transicion a estudios posteriores y al acceso al mundo laboral.

d) Promover programas que mejoren la convivencia fomentando valores de equidad,
igualdad en la diferencia, didlogo, solidaridad, tolerancia y respeto.
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e) Asesorar al Equipo directivo en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las
actuaciones de los diferentes ambitos de la orientacion educativa, asi como en el
proceso de elaboracion y revision del Proyecto educativo y del resto de documentos
programaticos del centro.

f) Prestar asesoramiento psicopedagogico a los diferentes 6rganos de gobierno y de
coordinacion docente de los centros educativos.

g) Colaborar en el desarrollo de la innovacion, investigacién y experimentacion y en todos
aguellos factores de mejora de la calidad educativa.

h) Contribuir a la adecuada interaccion entre los distintos integrantes de la comunidad
educativa colaborando con los servicios sanitarios, sociales y educativos del entorno.

I) Colaborar con el resto de estructuras de la Red.
j) Cuantas otras sean establecidas por la Consejeria.

De acuerdo con lo establecido en el punto 2 del articulo 19 del Decreto 92/2022, de 16 de
agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacibn académica, educativa y
profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha:

e La Orientadora o el Orientador Educativo realizaran la propuesta, implementaran,
evaluaran y coordinaran los procesos de trabajo relacionados con los distintos ambitos
de la orientacion, desarrollando como 6rgano de coordinacion docente la funcion
asesora, Yy las actuaciones de atencién y apoyo especializado en los distintos ambitos
de la orientacion.

14.4.3. Designacion de la jefatura del Departamento de Orientacion.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 43 del Reglamento Orgénico de los Institutos
de educacion secundaria, aprobado por el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero:

e La jefatura del Departamento de orientacion serd designada por el/a director/a y
desemperiara su cargo durante cuatro cursos académicos.

e Lajefatura del Departamento de Orientacion sera desempefada por un/a profesor/a del
mismo, preferentemente de la especialidad de Psicologia y Pedagogia, o que ostente
la titularidad de una plaza de esta especialidad, al amparo del Real Decreto 1701/1991,
de 29 de noviembre. Cuando se produzca la circunstancia sefalada en el apartado 2
del articulo 52 de este Reglamento, la jefatura sera desempefiada por otro/a profesor/a
del departamento que designe el/la directora/a, oido el departamento.

o El/la jefe/a del Departamento de Orientacion actuara bajo la dependencia directa de la
jefatura de estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo directivo.
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14.4.4. Competencias de la jefatura del Departamento de Orientacion.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 44 del Reglamento Orgénico de los Institutos
de educacion secundaria, aprobado por el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero:

Son competencias de la jefatura del Departamento de Orientacion:

a) Participar en la elaboracion de la Programacion General Anual

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

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

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

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

g) Promover la evaluacion de la préactica docente de su departamento y de los distintos
proyectos y actividades del mismo.

h) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto, promuevan los 6érganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.

i) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

14.4.5. Funciones generales de los profesionales de apoyo.

De acuerdo con el articulo quinto de la Resolucién de 8 de julio de 2002, de la Direccion
General de Coordinacion y Politica Educativa, por la que se publican las instrucciones que
definen el modelo de intervencion, las funciones y prioridades en la actuacion del
profesorado de apoyo y otros profesionales en el desarrollo del Plan de atencién a la
diversidad en los colegios de educacion infantil y primaria y en los Institutos de educacién
secundaria:

Son funciones generales de los profesionales de apoyo las siguientes:

a) Asesorar al Equipo directivo y a la Comision de coordinacion Pedagogica, en el marco
del Proyecto educativo y la Programacion general anual, y en la elaboracion del Plan
de atencion a la diversidad.
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b) Colaborar con los/as tutores/as en la prevencion y deteccion del alumnado con
necesidades educativas y aportar informacion a los responsables de la orientacion en
el proceso de evaluacion psicopedagogica.

c) Colaborar con la Jefatura de estudios en el desarrollo de las medidas organizativas que
facilitan el Plan de atencion a la diversidad.

d) Colaborar con el tutor/a, con otros apoyos y con los responsables de la orientacion en
la programacion, desarrollo y evaluacion de las medidas ordinarias de refuerzo y apoyo
y de las adaptaciones curriculares individuales del alumnado.

e) Participar y colaborar con el/la tutor/a en el desarrollo del Plan de accion tutorial,
especialmente en lo relacionado con la evaluacion, elaboracion de informes y
decisiones de promocion.

f) Asesorar y apoyar al profesorado en la adquisicion y uso de materiales especificos y
de materiales de acceso al curriculo.

g) Elaborar, en colaboracion con el profesorado, materiales curriculares adaptados para
facilitar el aprendizaje y dar respuestas ajustadas a las necesidades educativas del
alumnado.

h) Colaborar en los procesos de asesoramiento, coordinacion, informacion y formacion a
las familias.

i) Colaborar en el seguimiento y coordinacién con los servicios de apoyo sanitarios y
sociales.

14.4.6. Funciones especificas vy prioritarias del profesorado de pedagogia terapeuta.

De acuerdo con el articulo sexto de la Resolucién de 8 de julio de 2002, de la Direccién
General de Coordinacion y Politica Educativa, por la que se publican las instrucciones que
definen el modelo de intervencion, las funciones y prioridades en la actuacion del
profesorado de apoyo y otros profesionales en el desarrollo del Plan de atencion a la
diversidad en los colegios de educacion infantil y primaria y en los Institutos de educacion
secundaria:

El profesorado especialista en pedagogia terapeuta, en colaboracion con el resto del
profesorado, desarrollara con caracter prioritario la atencion individualizada al alumnado
con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones personales de
sobredotacién, discapacidad psiquica, sensorial 0 motdrica, plurideficiencia y trastornos
graves de la conducta que tengan adaptaciones curriculares significativas, al alumnado
con necesidades educativas especiales derivadas de un desajuste curricular que supere
dos o mas cursos y en general a todo el alumnado que presenta dificultades de
aprendizaje.
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De acuerdo con lo establecido en el punto 2 del articulo 19 del Decreto 92/2022, de 16 de
agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion académica, educativa y
profesional en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha:

e El maestro o maestra de Pedagogia Terapéutica contribuira con el resto del
profesorado, a garantizar el ajuste educativo que responda a las necesidades del
alumnado, desempefiando un papel fundamental en el disefio universal de entornos de
aprendizaje, a nivel de centro, aula, asi como en la intervencion mas individualizada
con el alumnado, bajo un enfoque de intervencién inclusiva y siguiendo principios de
accesibilidad universal.

Teniendo como referente Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la
inclusién educativa del alumnado en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha y las
funciones especificas establecidas en la Resolucion anterior, son funciones de la
especialista de Pedagogia Terapéutica:

a) Apoyo al desarrollo de las medidas extraordinarias de inclusion educativa del alumnado
que lo precise, siguiendo las orientaciones de su informe psicopedagdgico y dictamen
de escolarizacion.

b) Apoyo al desarrollo de las medidas individualizadas de inclusion educativa del
alumnado participante en los desdobles en pequefio grupo.

14.5. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el punto 1 del articulo 59 de la Orden
118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha:

e La comision de coordinacion pedagdégica es el érgano responsable de velar por la
coherencia pedagogica y de los programas educativos y su evaluacion, entre cursos de
cada etapa, de las etapas de cada centro y entre este y otros centros.

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

e 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.
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14.5.1. Constitucién de la Comisién de coordinaciéon pedagdqica.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 59 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

e La comisidén de coordinacion pedagogica esta constituida por la persona responsable
de la direccion, que sera su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, de la
persona responsable de la jefatura del departamento de orientacién, las personas
responsables de las jefaturas de los departamentos didacticos. Actuara como secretario
0 secretaria de la comision la persona de menor edad.

e Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, la direccién 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.

e En el seno de la Comision de coordinacion pedagdgica se podran constituir comisiones
de trabajo para temas especificos, siempre que esta comision sea aprobada por el
propio érgano y rinda cuentas ante el mismo.

e Desde la Comision de coordinacion pedagoégica, se impulsaran medidas que
favorezcan la coordinacion del Proyecto educativo con el proyecto de los centros de
Educaciéon Primaria de su area de influencia, con objeto de que la incorporacion del
alumnado a la educacion secundaria sea gradual y positiva.

e Asimismo, se desarrollaran medidas que refuercen la coordinacion 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.

14.5.2. Funciones de la Comisidon de Coordinacion pedagdagica.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el punto 3 del articulo 59 de la Orden
118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha, las funciones de la Comision de coordinacion
pedagogica son las siguientes:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion 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
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mabdulos como del resto de planes, proyectos y programas del centro que se incluyan
en Programacion general anual.

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

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 Programacion general anual. Asi
como la evolucion 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 evaluacion 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 educacion e impulsar planes de
mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.
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15. RESPONSABLES DE FUNCIONES ESPECIFICAS.
15.1. RESPONSABLE DE FORMACION Y TRANSFORMACION DIGITAL.

De acuerdo con lo establecido en el punto 1 del articulo 10 de la Orden 118/2022, de 14
de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

e En cada centro habra una persona coordinadora de la formacién y de la transformacion
digital, que sera designada por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de
estudios, y que ejercerd las funciones de coordinacion del plan digital de centro, de los
proyectos de formacion del centro, del asesoramiento al profesorado en las
modalidades de formacién y de la colaboracion con el Centro Regional de Formacion
del Profesorado

Sus funciones seran las siguientes:
e Coordinar el Plan digital del centro.

e Coordinar la puesta en marcha de los proyectos de formacién del centro y asesorar al
profesorado en las modalidades de formacion.

e Ser el enlace entre el profesorado el Centro y el Centro Regional de Formacion del
Profesorado (CRFP), informando de las convocatorias de las actividades de formacion
gue este organice, y gestionando las solicitudes de aquellas que se propongan por parte
de los profesores del Centro.

De acuerdo con el articulo 11 de la Orden 178/2022, de 14 de septiembre, de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula la elaboracién del Plan digital de
los centros educativos sostenidos con fondos publicos no universitarios, las funciones de
la persona coordinadora de la formacion y la transformacion digital seran las siguientes:
a) Realizar el diagnéstico de la competencia digital de centro.

b) Planificar las actuaciones que contribuiran a desarrollar cada uno de los ambitos del
plan digital de centro de acuerdo al diagnéstico y al contexto del centro.

c) Promover la realizacién de las actuaciones previstas dentro del plan.
d) Realizar un seguimiento de la implementacion del plan.

e) Elaborar el informe final que seré incluido en la memoria anual.
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f) Asistir a las reuniones de la comisién de coordinacién pedagdgica cuando la direccion
del centro lo estime oportuno.

15.2. RESPONSABLE DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRACURRICULARES.

De acuerdo con lo establecido en el punto 6 del articulo 10 de la Orden 118/2022, de 14
de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

e En los centros docentes, habra un responsable de actividades complementarias y
extracurriculares, que coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion
y ejecucion. Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran
segun lo que el centro haya establecido en sus Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia y en su Programacion general anual, siguiendo en todo
momento las directrices de la jefatura de estudios. Seran planificadas y evaluadas por
los propios departamentos didacticos que las propongan o por el Equipo directivo si no
estan vinculadas especificamente a uno o varios departamentos. Este responsable
coordinard también la colaboracion con los érganos de participacion del centro o con
asociaciones e instituciones del entorno.

El responsable de Actividades Complementarias y Extraescolares actuara bajo la
dependencia directa de Jefatura de Estudios y en estrecha colaboracién con el Equipo
Directivo.

Sus funciones seran las siguientes:

e Elaborar y dar a conocer al alumnado la informacion relativa a las actividades que
organice el Equipo directivo.

e Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas, en colaboracion con el
Claustro del profesorado, los Departamentos didacticos, la Junta de Delegados/as, y la
Asociacion de madres y padres.

e Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier tipo de viaje y actividad extraescolar que se realice con el alumnado.

15.3. RESPONSABLE DEL PLAN DE LECTURA'Y BIBLIOTECA.

De acuerdo con lo establecido en el punto 2 del articulo 10 de la Orden 118/2022, de 14
de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizaciéon y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:
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e En los centros se designara una persona responsable del plan de lectura, que tendra
como funciones la planificacion, desarrollo y evaluacion del dicho plan. Asimismo, sera
encargado de coordinar la organizacion, funcionamiento y apertura de la biblioteca.

En nuestro centro de forma preferente se designara responsable de biblioteca a un
miembro del Departamento de Lengua castellana y literatura.

Por acuerdo de este departamento, podra compartirse esta responsabilidad y el horario
lectivo correspondiente entre dos profesores del mismo.

Son funciones del responsable:
¢ Organizar la documentacién y los recursos disponibles en la biblioteca del Centro.

e Coordinar el funcionamiento de la biblioteca, facilitar su uso por el profesorado, el
alumnado y las familias.

e Colaborar en la gestion y el mantenimiento de los recursos disponibles y en la
adquisicién de materiales.

e Mantener actualizado el inventario y catalogacion de los libros mediante la aplicacion
informatica disponible.

e Permanecer en la biblioteca durante su hora de responsabilidad, con independencia de
la presencia o no de alumnos/as.

e Controlar la posesion temporal y devolucion de los libros tanto por parte del alumnado
como del profesorado.

e Mantener en orden tanto los libros como las estanterias.

e Realizar una memoria anual al finalizar el curso con las actuaciones mas relevantes
llevadas a cabo durante el mismo.

15.4. COORDINADOR/A DE PREVENCION.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Orden de 31/08/2009, de la Consejeria
de Educacion y Ciencia, por la que se crea la Coordinacion de Prevencion de Riesgos
Laborales en los Centros Docentes Publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

e EIl coordinador o coordinadora de prevencion sera nombrado por el Delegado o
Delegada Provincial de Educacion y Ciencia, a propuesta de la direccién del centro,
oido el claustro de profesores, por un periodo de cuatro afios. La propuesta debera
comunicarse a los servicios de personal antes del 30 de septiembre.
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e La designacion recaera, preferentemente, en funcionariado docente de carrera con
destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario o funcionaria
docente de carrera que preste servicios en el centro. La aceptacion tendra caracter
voluntario. Para emitir su propuesta, la direccion podra tener en cuenta criterios de
formacion en la materia y de antigiiedad. En caso de que nadie aceptase ejercer las
funciones de coordinacion de prevencion o de que no hubiera funcionariado de carrera
en el centro, las funciones seran asumidas por el equipo directivo.

e La fecha de efectos de la toma de posesidn de las propuestas presentadas a inicio de
curso sera de 1 de septiembre para los Centros donde se imparta educacién infantil y
primaria y de 15 de septiembre para el resto de centros. En otros supuestos, se tendra
en consideracion la fecha de la propuesta.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Orden 32/2023 de 14 de febrero por
la que se modifica la Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por
la que se crea la Coordinacién de Prevencién de Riesgos Laborales en los Centros
Docentes Publicos no universitarios de Castilla-La Mancha:

e Bajo la responsabilidad y supervisiéon de la Direccion del centro, corresponde a la
Coordinacion de prevencion colaborar en la gestion de las acciones que se promuevan
en materia de prevencion de riesgos laborales en el centro educativo y fomentar una
cultura preventiva en el mismo, a cuyos efectos, y en base a la formaciéon en materia
preventiva recibida, asumira las siguientes funciones:

1. Cooperar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) de centros
educativos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha, como interlocutor del
centro en los aspectos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.

2. Promover comportamientos seguros en el centro educativo, asi como la correcta
utilizacion de los equipos de trabajo y proteccién, y fomentar el interés y
cooperacion del personal empleado en una accién preventiva integrada.

3. Promover, en particular, actuaciones preventivas basicas, tales como el orden, la
limpieza, la sefializacion y el mantenimiento general, y efectuar su seguimiento y
control.

4. Comunicar a la Direccién del centro la presencia en el mismo de factores, agentes
o0 situaciones que puedan suponer un riesgo relevante para la seguridad y salud del
personal empleado o alumnado presente en el centro, proponiendo, en su caso, el
establecimiento de medidas preventivas compatibles con su grado de formacion.

5. Coordinar las actividades de informacion y formacion en materia preventiva
dirigidas al personal empleado publico del centro.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

15.5.

g

Colaborar en el lanzamiento e implantacion de campafias de promocion de la salud
y de prevencion de riesgos laborales promovidas por la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes.

Colaborar con la Direccion del Centro en la implantacion, actualizacion y
seguimiento de la planificacion de la actividad preventiva del centro educativo.

Colaborar con la Direccion del Centro en la implantacion, actualizacion, difusion y
mantenimiento del Plan de Autoproteccién o documento de medidas de emergencia
del centro educativo.

Colaborar con la Direccion del Centro en la programacion, implantacion y
seguimiento de los simulacros de emergencia anuales del centro.

Mantener actualizado el listado de instalaciones y equipos de trabajo existentes en
el centro y promover la realizacion de sus revisiones periédicas. Notificar a la
Direccion del centro las deficiencias detectadas para que se proceda a la gestiéon
de la correccion de las mismas.

Notificar a la Delegacion provincial los accidentes e incidentes que afecten a
personal empleado publico del centro educativo, segin se determine en la
instruccion definida a tal efecto.

Colaborar con la Direccion del centro en la investigacion de los accidentes leves,
accidentes blancos o incidentes ocurridos en el centro educativo.

Informar al personal empleado publico del centro de los planes de vigilancia de la
salud desarrollados por la Administracion Educativa.

Promover la coordinacion entre empresas externas que desarrollen su actividad en
los centros educativos en materia de prevencion de riesgos laborales, segun se
determine en la instruccion definida a tal efecto.

Colaborar con el personal técnico y Delegados de Prevencién en las visitas que
realicen al centro en ejercicio de la facultad atribuida por la Ley 31/1995 de
prevencién de riesgos laborales.

Cualquier otra que se derive de los procedimientos e instrucciones operativas en
materia preventiva vigentes.

COORDINADOR/A DEL PROYECTO BILINGUE.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 26 de la Orden 27/2018, de 8 de febrero, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regulan los programas
linglisticos de los centros de Educacién Infantil y Primaria, Secundaria, Bachillerato y
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Formacion Profesional en los centros educativos sostenidos con fondos publicos de la
comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha:

e Se establece la figura de un coordinador o coordinadora linguisticos para el proyecto
bilingle o plurilingle de un centro, con independencia de las etapas en las que se
desarrolle, que sera designado por la direccion del centro de entre los docentes
participantes en el mismo.

e EIl coordinador linglistico sera preferentemente un docente con destino definitivo,
especialista en la L2 del proyecto, que imparta el &rea, materia 0 médulo de la lengua
extranjera en algun grupo, clase o nivel del proyecto.

e En el caso de los proyectos plurilingles, la coordinacion serd asumida preferentemente
por profesorado de la lengua predominante. Si un centro tiene autorizados dos
proyectos bilinglies en idiomas diferentes, se establecera un coordinador linguistico por
idioma.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la Orden 27/2018, de 8 de febrero, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regulan los programas
linglisticos de los centros de Educacion Infantil y Primaria, Secundaria, Bachillerato y
Formacion Profesional en los centros educativos sostenidos con fondos publicos de la
comunidad autonoma de Castilla-La Mancha, las funciones del coordinador o
coordinadora linglisticos de los proyectos bilingties y plurilinglies seran las siguientes:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién e integracion del proyecto bilingtie
o plurilingte dentro del proyecto educativo del centro, asi como, en su caso, en la
posible modificacion del mismo.

b) Coordinar el equipo docente que interviene en el desarrollo del proyecto bilingiie o
plurilinglie en los aspectos linglisticos, metodolégicos y de evaluacién, a través de los
principios propios de la metodologia Aicle, buscando uniformidad en la implementacion
de los mismos.

c) Coordinar las reuniones del equipo docente implicado, levantando acta de los acuerdos
de las mismas.

d) Ayudar, asesorar, recopilar, elaborar y clasificar los recursos y material didactico
relacionados con el proyecto.

e) Participar en las reuniones con otros centros de su area de influencia, ejerciendo las
funciones de coordinacion de las mismas cuando asi le corresponda.

f) Gestionar conjuntamente actividades programadas en la L2 del proyecto.

g) Promover la coordinacion del auxiliar de conversacion con el profesorado DNL.
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h) Colaborar con el equipo directivo en la realizacion de la memoria final del proyecto al
finalizar cada curso escolar.

15.6. RESPONSABLES DE PROYECTOS ERASMUS+ Y PROYECTOS DE
INNOVACION.

Las funciones del responsable de Proyectos Erasmus+ seran las siguientes:

e Colaborar con el Equipo directivo en la gestion administrativa de los Proyectos
Erasmus+, durante las fases de:

- Disefio del proyecto.

- Localizaciéon de socios.

- Presentacién de la solicitud.

- Elaboracién de la memoria final.

- Presentacién de la documentacion justificativa.

e Colaborar con el Equipo directivo en la organizacion y desarrollo de las actividades que
se disefien dentro de los Proyectos Erasmus+ en los que participe el centro.

e Promover en el centro el interés de los Proyectos Erasmus+ como herramienta para
respaldar el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Las funciones del responsable de Proyectos de innovacion seran las siguientes:

e Colaborar con el Equipo directivo en la elaboracion de un Proyecto de innovacién para
la mejora del proceso de ensefianza y aprendizaje que se realiza en el centro.

e Coordinar y supervisar la puesta en marcha y el desarrollo de un Proyecto de
innovacion, apoyando y colaborando con el profesorado que lo deba aplicar en el aula.

e Colaborar con el Equipo directivo en la realizacibn de toda la documentacion
administrativa que implique un Proyecto de Innovacion, durante las fases de:

- Disefo del proyecto.

- Presentacion de la solicitud.

- Aplicacién del proyecto en el centro.

- Elaboracién de la memoria final.

- Presentacion de la documentacion justificativa.
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15.7. EDUCADOR/A SOCIAL. COORDINADOR/A DE BIENESTAR Y PROTECCION.

La educadora social formara parte del Claustro del profesorado y de la Comisién de
convivencia del Consejo Escolar.

Sus funciones especificas son:

a) Intervencion personalizada con el alumnado que presente una problematica
significativa asociada a situaciones de exclusion social o cultural. Esta intervencién
integra el andlisis de sus causas, el disefio y la planificacion, el seguimiento y la
evaluacion de las actuaciones de mediacion del conflicto y adaptacion escolar.

b) Intervencion personalizada con el alumnado que presente problemas de convivencia
en el centro.

c) Control y seguimiento del absentismo. Planificacién de acciones encaminadas al control
y seguimiento del absentismo.

d) Interlocucidn con los Servicios sociales, Instituciones y Organismos que intervienen en
la problemaética.

e) Colaboracion con el Departamento de Orientacion y los/as tutores en las actividades de
accion tutorial, en el desarrollo de los contenidos asociados a la mejora de la
competencia social y al uso de estrategias de mediacion, negociacion y resolucion de
conflictos.

f) Colaboracion con el/la responsable de actividades extracurriculares y complementarias
en el desarrollo de programas de animacion sociocultural.

g) Colaboracion en los procesos de escolarizacién y de acogida del alumnado.

h) Colaboracion con otras instituciones en el desarrollo de programas de prevencion en
materia de educacion social y de educacion en valores.

i) Colaboracion en el desarrollo de actividades formativas para las familias.

j) Asesorar e informar a las familias sobre aspectos relacionados con absentismo y
convivencia.

k) Colaborar en las actividades formativas que se vayan a llevar a cabo con familias.

[) Favorecer la coordinacion con los padres y madres para mejorar y prevenir situaciones
de absentismo.
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Ademas de las funciones anteriores, el/la educador/a social del centro tendra las funciones
correspondientes a la coordinacién de bienestar y proteccion y la responsabilidad del
desarrollo del programa de convivencia.

De acuerdo con el punto 2 del articulo 35 de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de
proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia, estas funciones
seran las siguientes:

a) Promover planes de formacion sobre prevencion, deteccion precoz y proteccion de los
nifos, nifias y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros como
al alumnado. Se priorizaran los planes de formacién dirigidos al personal del centro que
ejercen de tutores, asi como aquellos dirigidos al alumnado destinados a la adquisicion
por estos de habilidades para detectar y responder a situaciones de violencia.

Asimismo, en coordinacion con las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos,
debera promover dicha formacién entre los progenitores, y quienes ejerzan funciones
de tutela, guarda o acogimiento.

b) Coordinar, de acuerdo con los protocolos que aprueben las administraciones
educativas, los casos que requieran de intervencion por parte de los servicios sociales
competentes, debiendo informar a las autoridades correspondientes, si se valora
necesario, y sin perjuicio del deber de comunicacion en los casos legalmente previstos.

c) Identificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro educativo y, en
general, ante la comunidad educativa, como referente principal para las
comunicaciones relacionadas con posibles casos de violencia en el propio centro o en
Su entorno.

d) Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifios, nifias vy
adolescentes, asi como la cultura del buen trato a los mismos.

e) Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacion de métodos
alternativos de resolucién pacifica de conflictos.

f) Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevencion y
proteccion de cualquier forma de violencia existentes en su localidad o comunidad
autonoma.

g) Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra
circunstancia de especial vulnerabilidad o diversidad.

h) Coordinar con la direccion del centro educativo el plan de convivencia al que se refiere
el articulo 31.
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i) Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de las
personas menores de edad, la comunicacion inmediata por parte del centro educativo
a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

j) Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito de datos
de caracter personal de las personas menores de edad, la comunicacién inmediata por
parte del centro educativo a las Agencias de Proteccion de Datos.

k) Fomentar que en el centro educativo se lleva a cabo una alimentacion saludable y
nutritiva que permita a los nifios, nifias y adolescentes, en especial a los mas
vulnerables, llevar una dieta equilibrada.

El Coordinador o Coordinadora de bienestar y proteccion actuara, en todo caso, con
respeto a lo establecido en la normativa vigente en materia de proteccién de datos.

15.8. PERSONAL DE ADMINISTRACION.

Lo constituye el personal que bajo la dependencia del/a secretario/a estad encargado de la
tramitacion y gestion de los procedimientos que, en relacion con la actividad
administrativa, académica y economica del Centro, establece la legislacion vigente.

Sus funciones son:

e Atencibn a madres y padres, alumnado, profesorado y publico en general,
proporcionando informacion relativa a los aspectos educativos y administrativos del
Centro.

Salvo instrucciones especificas del Equipo directivo, la atencién al alumnado del centro,
la debera realizar en horario de recreo, nunca en horario lectivo.

e Ayudar en la cumplimentacion de instancias y cualquier documentacién que
profesorado, madres y padres, y alumnado deba aportar al centro.

No se incluyen en lo anterior la gestién de solicitudes de becas y admisién en otros
centros educativos, que son competencia y responsabilidad exclusiva de padres y
alumnos mayores de edad.

e Consultar y transmitir la informacion educativa del Diario Oficial de Castilla-La Mancha
(DOCM), informando de ello, al/la secretario/a del centro.

e Dar publicidad a través de los tablones de anuncios y espacios destinados para tal fin
en el centro de toda la informacién relevante para las gestiones administrativas que
profesores, padres y/o alumnos deban realizar durante el curso escolar.

e Dar registro de entrada y salida de documentos, tanto a érganos oficiales, como a
particulares.
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e Archivary conservar en el orden adecuado de la documentacion de secretaria, incluidos
los expedientes del alumnado, profesorado y personal no docente, siguiendo las
instrucciones del/a secretario/a del centro.

e Realizar la gestion del programa EducamosCLM de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, realizando todas las tareas que incluye el perfil de Administracion;
entre ellas:

- Matriculacion del alumnado.

- Horarios del profesorado.

- Certificaciones académicas del alumnado.

- Actas de evaluacion.

- Convalidaciones.

- Traslados de alumnos/as.

- Certificaciones del profesorado.

- Convocatorias de los 6rganos colegiados del centro.

- Cualquier otra necesaria para cumplir con los procedimientos establecidos por la
Administracion educativa.

¢ Realizar las gestiones administrativas ordinarias que requiere el funcionamiento del
centro, entre ellas:

- Expedicion de titulos,

- Certificaciones.

- Compulsa de documentos de acuerdo con las disposiciones legales e instrucciones
que los érganos superiores dicten al efecto.

- Carnés de identidad escolar.

- Apoyo a los procesos electivos del centro.

- Apoyo a la gestidon de los recursos humanos.

- Apoyo a la gestion de los recursos materiales y a la gestion econémica del centro.

- Gestidn y tramitacion del seguro escolar obligatorio.

- Comunicacién de los desperfectos o deterioros de los bienes muebles e instalaciones
del centro que detecten en el ejercicio de sus funciones.

- Gestidn, organizacién y custodia del almacén de material de oficina, poniendo en
conocimiento del/a secretario/a las necesidades de reposicion de material.

- Cualquier otra funcion de caracter analogo que el equipo directivo pueda
encomendarles dentro de su ambito de competencias, y que redunden en el mejor
funcionamiento del servicio.
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15.9. CONSERJES U ORDENANZAS.

El conserje u ordenanza es el/la trabajador/a encargado/a de ejecutar labores de caracter
general para cuya realizacion puede ser preciso esfuerzo fisico, no siendo su actividad
propia de un oficio determinado, estando bajo la dependencia directa del/a secretario/a
del centro, y del resto de componentes del Equipo directivo, de quienes puede recibir
instrucciones precisas de las tareas diarias a realizar.

En el centro, actualmente existen tres personas que desempeifian el puesto de ordenanza
0 conserje.

Sus funciones fundamentales son:

a)

b)

f)

)

h)

)
K)

Vigilar y custodiar los edificios y las dependencias del inmueble donde prestan sus
servicios, su apertura, cierre y el control de los accesos.

Atender, informar y orientar a los visitantes y usuarios, acompafiandolos, en su caso,
a la dependencia a que se dirijan.

Atender el manejo de la centralita telefénica, de la centralita de alarma contra
incendios y, en su caso, de cAmaras de vigilancia.

Realizar los encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias.
Ejecucién de recados oficiales fuera del centro.

Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia y paquetes
relacionados con las actividades correspondientes del centro de trabajo.

Cumplimentacion de datos en los soportes teleméaticos para gestionar el envio y
recepcion de la correspondencia.

Realizar fotocopias, tanto del personal del centro como de ciudadanos ajenos que
tengan derecho a las mismas. Ensobrado de cartas, y trabajos de reprografia y
encuadernacién. Cuidados y mantenimientos sencillos de las fotocopiadoras,
encuadernadoras y centralita telefénica.

Destruccion de documentacion siguiendo Ordenes del superior, incluida la que
contenga datos personales de acuerdo con la Ley de proteccién de datos, mediante
la utilizacion de destructoras u otros medios mecanicos.

Apoyo a tareas administrativas de archivo.

Realizar los traslados de material, mobiliario y enseres en las diversas areas del
Centro, dentro y fuera de éste, colaborando, de ser necesario, con el servicio de
mantenimiento en su montaje.
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[) Cuidado del normal funcionamiento de contadores, motores, encendido y apagado de
alumbrado, calefaccion y agua, en ausencia de personal especifico de mantenimiento.

m) Otras relacionadas con su puesto de trabajo, y que, como consecuencia de las
necesidades del servicio, le puedan ser requeridas.

Seran tareas especificas de los conserjes u ordenanzas en nuestro centro las que se
relacionan a continuacion:

Apertura inicial y cierre final de los accesos al centro.

El instituto abrira sus puertas antes de las 8:15 horas.

Diariamente, se abriran a primera hora y cerraran a ultima hora todas las puertas que se
consideran “salidas de emergencia’ que se indican en el Plan de Emergencia y
Evacuacion del centro, y que a continuacion se relacionan:

- Edificio antiguo: las tres puestas principales de acceso desde el exterior.

- Edificio nuevo: todas las que dan acceso al exterior del edificio situadas en el vestibulo
principal.

- Edificio ampliacion: todas las que dan acceso al exterior del edificio situadas en el
vestibulo principal.

Tal y como indica el plan de emergencia, las puertas relacionadas anteriormente son la
salida de evacuacion de todos los usuarios del centro, por lo que es de vital importancia
garantizar que estas puertas queden siempre abiertas durante el horario de
funcionamiento del centro.

Sera responsabilidad del/a conserje encargado diariamente de la apertura y cierre de
estas puertas las consecuencias que se puedan derivar del incumplimiento de esta norma.

A las 9:00 se deberan cerrar las dos puertas de acceso al centro (una situada en el edificio
viejo, y la otra en el edificio nuevo), quedando a partir de dicho momento como Unica
puerta de acceso al centro la correspondiente al edificio nuevo.

A partir de la hora indicada anteriormente, la puerta de acceso del “edificio viejo” se abrira
exclusivamente para el acceso de vehiculos de carga y descarga, asegurandose de que
una vez haya salido un vehiculo esta puerta de acceso queda cerrada.

Las dos puertas de acceso al centro se abriran al final de cada dia a las 14:15 horas, y en
ningun caso antes de esa hora.
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Las puertas de acceso a los tres edificios del centro se cerraran al final de cada dia lectivo
a las 14:50 horas, y en ningun caso antes de dicha hora, revisando y asegurandose los
conserjes que no queda ninguna persona en los edificios antes de proceder a su cierre.

Los/as conserjes deberan controlar que las puertas de acceso al centro permanecen
siempre cerradas dentro del horario establecido anteriormente.

Apertura y cierre de los accesos al centro durante los recreos.

Alas 10:10 y a las 12:15 se abrira la puerta de acceso del edificio nuevo.
Alas 10:40 y a las 12:45 se cerrara la puerta de acceso del edificio nuevo.

Los conserjes controlaran que durante los dos periodos de los recreos sélo sale el
alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos, los cuales son autorizados por el Equipo
directivo mediante el correspondiente carné que se les entrega en secretaria. Para ello, el
conserje al que diariamente le corresponda el turno de control de salidas en los recreos
se ubicard en la puerta de salida del vestibulo principal del edificio nuevo, debiendo pedir
todos los dias el carné al alumnado que quiera salir, y comunicando la prohibicién de poder
salir a los/as alumnos/as que no dispongan de dicho carné.

En caso de algun conflicto o incidencia con algin/a alumno/a, los/as conserjes no entraran
en discusion con los mismos, procediendo a la comunicacion del hecho correspondiente
a cualquier miembro del Equipo directivo.

Sera responsabilidad de dicho/a conserje las consecuencias que se deriven del
incumplimiento de la presente norma.

Control del acceso vy salida del centro durante el horario lectivo.

Los/as conserjes controlaran que, durante el periodo lectivo diario, la puerta de acceso al
centro del edificio nuevo se abre exclusivamente al profesorado y alumnado del centro, y
a las personas del exterior que vienen para realizar alguna gestién.

No se abrird la puerta a ningin/a alumno/a que quiera abandonar el centro dentro del
horario lectivo que no vaya acompafado por una madre o padre si es menor de 16 afos,
y que no entregue a los/as conserjes el justificante de autorizacion debidamente firmado
por algin componente del Equipo directivo.

Sera responsabilidad de los/as conserjes las consecuencias que se deriven del
incumplimiento de la presente norma.

Atencién a personas ajenas al centro qgue vienen a realizar alguna gestion.

El punto de atencion a las personas que vengan a realizar cualquier gestion es la
consejeria del edificio nuevo.
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Cuando se abra la puerta a alguna persona ajena al centro, se estara pendiente de su
entrada al vestibulo principal del edificio nuevo para reclamar su atencion. Una vez que la
persona se acerque a la consejeria se le preguntara el motivo de su visita procediendo de
la siguiente manera:

e Sila persona quiere realizar alguna gestion en la secretaria, se le indicara la situacion
de la misma, invitandole a dirigirse a la misma.

e Si se trata de algin/a comercial (ya sea de editorial, 0 de material de suministro), se
preguntara a que persona busca.

e En caso de ser ellla secretario/a, se le llamara por teléfono para informarle de la
situacion, y saber si desea que esta persona pase a su despacho, o prefiere que espere
en el vestibulo a que pueda ser atendida.

e En caso de ser algun/a profesor/a, el conserje saldrd a buscarlo/a a la sala del
profesorado, o al departamento correspondiente. Si esta persona no esta localizable,
se informara a cualquier compariero/a del mismo departamento que esté disponible.

e Sila persona es algun padre o madre de un alumno/a, se preguntara a que profesor/
busca.

e En caso de ser el/la director/a o cualquier jefe/a de estudios, se le llamara por teléfono
para informarle de la situacion y saber si desea que esta persona pase a su despacho,
o prefiere que espere en el vestibulo a que pueda ser atendida.

e En caso de ser algun/a profesor/a, ellla conserje saldrd a localizarlo a la sala del
profesorado y al departamento correspondiente, y en caso de no estar en el edificio
nuevo (lo cual se comprobara mediante los horarios de profesores del que disponen los
conserjes), se llamara al conserje del edificio viejo, al jefe de estudios, 0 a la sala de
profesorado del edificio ampliacion.

¢ Si el profesor/a al que busca esta en otro edificio y este autoriza que el padre o madre
se desplaza a otro edificio, se invitara al mismo a que lo haga.

En ningln caso, los/as conserjes permitiran la circulacién de personas ajenas al centro
por los edificios e instalaciones del mismo sin la autorizacion expresa del Equipo directivo
o cualquier profesor/a del centro.

Atencién de llamadas telefénicas.

Cuando se reciban alguna llamada telef6nica, los/as conserjes preguntaran a la persona
a gque llama su nombre, y el/la profesor/a por el que pregunta.
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Cuando se derive la llamada a la sala de visitas, despacho o edificio correspondiente,
antes de proceder a pasar la llamada se informara al interesado del nombre de la persona
que le llama, y en su caso empresa u organismo de procedencia.

En caso de ausencia del/a profesor/a al que se llama, los conserjes cumplimentaran la
correspondiente “nota de aviso de llamada” con, al menos, los siguientes datos:

- nombre de la persona que llama.
- numero de teléfono de contacto de la persona que llama.
- motivo de la llamada.

Posteriormente entregara dicha nota al/a profesor/a que ha recibido la llamada.

Control de llaves de las dependencias del centro.

Es obligacion de los tres conserjes del instituto conocer la ubicacion de las llaves de todas
las puertas, cuadros eléctricos, ascensores, etc., de los edificios del centro.

En la primera semana de septiembre deberén realizar un repaso de las llaves mediante
los planos del instituto, informando al/a secretario/a del centro o en caso de pérdida de
alguna llave.

Control de llaves de aulas.

Los/as conserjes deberan llevar diariamente el control de entrega y recogida de las llaves
de las aulas, anotando el nombre y curso del/a alumno/a que la recoge a primera hora, y
la entrega a ultima.

Soélo entregaran las llaves correspondientes a las aulas-grupo y no la de las aulas-materia.

Se informara al/a jefe/a de estudios correspondiente de las incidencias que se produzcan
en relacion con las pérdidas de dichas llaves o partes al dia siguiente de las mismas.

Uso de centralitas y fotocopiadoras.

Es obligacion de los tres conserjes del centro conocer el funcionamiento y mantenimiento
basico de:

- La centralita de telefonia.
- La centralita de alarma contra incendios.
- Fotocopiadoras.

En caso de que exista alguna carencia en este sentido, se informard al/la secretario/a para
gue se puedan tomar las medidas correctoras oportunas durante el mes de junio.
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Organizacion de los turnos de apertura y cierre, recogida del correo y rotacidon entre
edificios.

Ademas de las ya relacionadas, las funciones concretas del/a conserje de cada edificio
seran las siguientes:

Conserje del edificio viejo.

Abriré la puerta de acceso desde la calle al centro al edificio a las 8:15, y a continuacion
todas las puertas de acceso al edificio indicadas en el apartado anterior correspondiente.

Su horario de desayuno sera de 9:30 a 10:00.
Cerrara las puertas de acceso al edificio a las 14:45 (asegurandose previamente de que
no queda ningun profesor/a o alumno/a en el mismo), cerrando la puerta de acceso desde

la calle al centro a las 14:50.

Conserje del edificio nuevo.

Abrira la puerta de acceso desde la calle al centro al edificio a las 8:15, y a continuacion
todas las puertas de acceso al edificio indicadas en el apartado anterior correspondiente.

Su horario de desayuno seréa de 10:40 a 11:10.

Cerrara las puertas de acceso al edificio a las 14:45 (asegurandose previamente de que
no queda ningun profesor/a o alumno/a en el mismo), cerrando la puerta de acceso desde
la calle al centro a las 14:50.

15.10. PERSONAL DE LIMPIEZA.

Ademas de las tareas propias del puesto de trabajo, velaran durante su jornada laboral,
por el mantenimiento de las instalaciones del centro, impidiendo en su caso, el acceso al
mismo, a personas no autorizadas y notificando al Equipo Directivo cualquier anomalia
que detecten.

Sus funciones seran:

a) Realizar la limpieza diaria de muebles, despachos, aulas y demas dependencias
interiores y exteriores del centro que los responsables del mismo le asignen en cada
momento.

b) Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpieza
necesarios para la prestacion de sus servicios, comunicando la necesidad de adquirirlos
al/a secretario/a.
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c) Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles, e instalaciones
del centro que detecte en el desempefio de su trabajo.

d) Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su labor de
limpieza, abriendo y cerrando ventanas.

e) Cualquier otra tarea de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarle.

Para la distribucion del trabajo de forma equilibrada, se dividira el total de la superficie en
tantas zonas como trabajadores compongan la plantilla.

Se asignara cada zona a un trabajador, que sera el responsable del estado de la misma.
Se cambiaran los trabajadores de zona cuando asi lo acuerden entre ellos.

Una vez distribuido el espacio y asignadas las zonas, se debera poner en conocimiento
del Secretario el planing de un trimestre, o si se prefiere del curso completo.

15.11. PERSONAL DE CAFETERIA.

Ademas de las tareas propias del puesto de trabajo, recogidas en su contrato, velaran por
el mantenimiento de las normas de convivencia establecidas en estas NOFC,
comunicando al Equipo directivo cualquier incidencia que detecten.

Como norma general, el alumnado del centro solamente podra acceder a la cafeteria en
el horario de los periodos de recreos, salvo que haya sido enviado por encargo de algun/a
profesor/a del centro, o sean alumnos de 2° de Bachillerato o 2° curso de Ciclos
Formativos que ya han finalizado el curso.

La persona responsable de la caferia tiene prohibido atender al alumnado fuera del horario
anterior, debiendo negar el acceso a la cafeteria a los/as alumnos/as una vez haya sonado
la sirena de fin del recreo.
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16. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS, ELECCION DE CURSOS,
DISTRIBUCION DE MATERIAS Y PROFESORADO DE GUARDIA.

16.1. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS.

La tutoria y orientacion del alumnado forma parte de la funcién docente. Habra un/a tutor/a
por cada grupo de alumnos/as.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en los puntos 2 y 3 del articulo 50 de la
Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha:

¢ Enlos Institutos de Educacion Secundaria habra una persona responsable de la tutoria
por cada grupo de alumnos. El tutor/a sera nombrado por la persona responsable de la
direccion, 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
organizacion, funcionamiento y convivencia.

e La jefatura de estudios coordinara el trabajo de los/as tutores/as y mantendra las
reuniones periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial

Los criterios para la asignacion de las tutorias en el centro seran los siguientes:

a) Preferentemente ser4 nombrado tutor/a cualquier profesor/a que imparta clase a todo
el alumnado del grupo.

Si esto no fuera posible, se nombrard tutor/a al profesor/a que imparta clase al mayor
namero de alumnos/as del grupo.

b) Preferentemente serd nombrado tutor/a cualquier profesor/a que no desempefie
ninguna funcion especifica en el centro como son las jefaturas de departamentos
didacticos, responsable de formacion, del programa linguistico, etc.

Si esto no fuera posible, se nombrara tutor/a al/a profesor/a que sume una menor
reduccion de carga lectiva debidas a estos cargos.

c) Las tutorias se asignaran a los departamentos en el proceso de eleccion de grupos de
los profesores/as, siendo estos/as los/as que elegiran los niveles de los que seran
tutores/as, de acuerdo con los criterios de eleccién de grupos establecidos en estas
NOFC.

d) Una vez realizada la eleccién de las tutorias en los departamentos, el/la jefe/a de
estudios comunicara al director el tutor/a designado/a a cada grupo de alumnado, que
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lo har& publico en un claustro del profesorado que se convocara antes del inicio de las
clases lectivas con el alumnado.

16.2. CRITERIOS PARA LA ELECCION DE GRUPOS Y DISTRIBUCION DE
MATERIAS.

De acuerdo con lo establecido en los puntos 3, 4 y 5 del articulo 21 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha, para el reparto de la docencia de las materias y cursos entre el
profesorado de cada departamento, la distribucién se realizara de la siguiente forma:

a) En aquellos centros en los que se impartan ensefianzas en dos o mas turnos, las
profesoras y profesores de cada uno de los departamentos acordaran en qué turno
desarrollardn su actividad lectiva. En el supuesto de que algun profesor no pudiera
cumplir su horario en el turno deseado, debera completarlo en otro. Si las profesoras y
profesores del departamento no llegaran a un acuerdo, se procedera a la eleccién de
turnos en el orden establecido en el apartado ¢ de este articulo.

b) Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la distribucion de
materias y cursos. Para esta distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente
razones pedagogicas, de especialidad, asi como la existencia de maestros adscritos a
los cursos Primero y Segundo de la Educacion Secundaria Obligatoria. En el caso de
ciclos formativos y cursos de especializacién de formacién profesional se deberéa tener
en cuenta la formacion especifica realizada por el profesorado para la docencia de
determinados médulos profesionales, asi como la experiencia en la imparticion de estas
ensefianzas en cursos anteriores.

c) 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
utilizara 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 eleccién segun
los siguientes criterios de antigiiedad:

- Mayor antigtiedad en el Cuerpo de Catedraticos/as.
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- Mayor antigiiedad en el cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entendida
como tiempo de servicios efectivamente prestados como funcionario de carrera de
dicho cuerpo.

- Mayor antigiiedad en el centro.

- Si tras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia. se estara al
orden de obtencion de destino por el que los funcionarios obtuvieron destino en el
centro mediante concurso de traslados.

e 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 distribucion sefialada anteriormente a determinar qué materias
son mas adecuadas, en funcién de la formacion del profesorado que se hagan cargo
de ellas. Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el reparto
indicado.

e 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, serd asumido por distintos profesores del
departamento en afios sucesivos.

De acuerdo con la normativa anterior, la eleccidén de grupos se debe realizar por el sistema
de “turnos”, en el que cada profesor/a de un departamento elige un grupo en una primera
vuelta, otro en la segunda, y asi sucesivamente hasta que se hayan elegido todos los
grupos.

En nuestro centro, la eleccién de grupos estara vinculada a la eleccién de las materias,
ambitos o médulos, y se realizara de acuerdo con los siguientes criterios

a) La eleccidn se realizara durante los primeros dias lectivos del mes de septiembre, en
el diay con el plazo que determine el/la directora/a o jefe/a de estudios del centro. Esta
informacion se comunicara en una reunion del claustro del profesorado.

Se procurard que el dia y hora elegidos permita la asistencia de la mayoria del
profesorado asignado a nuestro centro, entendiendo como tal el profesorado con
destino definitivo, el designado por el concurso de traslados, el designado por el
concursillo, y el designado en el proceso de asignacion de interinidades.

b) En la reunion del claustro mencionada, el/la jefe/a de estudios informara al profesorado
de la carga lectiva correspondiente a cada Departamento, los condicionantes para la
distribucion de materias, ambitos y modulos establecidas por el equipo directivo por las
necesidades de organizacion de los grupos, las materias, ambitos 0 médulos que deben
impartir de otros departamentos, y las funciones especificas que se deben asumir en
cada Departamento.

Posteriormente entregara una plantilla a cada jefe/a de departamento que deberéa ser
cumplimentada con la eleccion de grupos y materias, ambitos y modulos realizada por
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todo el profesorado que lo compone, la cual deberé ser entregada al/a jefe/a de estudios
antes del plazo establecido y comunicado en el claustro.

c) Los Departamentos didacticos tendran autonomia para decidir si realizan la eleccion
por consenso o0 por turnos.

Serd imprescindible el acuerdo por unanimidad de todos los componentes del
Departamento didactico para tomar la decision de eleccién por consenso.

d) Si existe acuerdo para la eleccion por consenso, el/la directora/a y el/la jefe/a de
estudios aceptaran la eleccion realizada en el Departamento didactico. En caso
contrario, informaran a todos los miembros del Departamento de lo regulado por la
normativa vigente y la eleccion se deberé realizar por turnos.

Si fuera necesario, la eleccion se realizara con la presencia del/a director/a o del/a jefe/a
de estudios.

e) Ante la negativa de algin miembro de un departamento a aceptar el reparto por turnos,
el/la directora/a realizard el reparto de grupos de oficio y redactard un informe que
enviara al Servicio de Inspecciéon Educativa.

f) El criterio para asignar que materias se puede impartir que no corresponden al propio
Departamento sera el de “materia afin”, para lo que se aplicara el criterio establecido
en el en el punto 7 del articulo 53 de la Orden 118/2022:

En los Institutos de Educacion Secundaria obligatoria, el profesorado de las diferentes
especialidades se integrara en los siguientes departamentos didacticos: ciencias
(profesorado de Biologia y Geologia, Fisica y Quimica y Matematicas); socio-linguistico
(profesorado de Lengua castellana y Literatura, Geografia e Historia, Filosofia, Cultura
clasica); lenguas extranjeras (profesorado de Francés e Inglés, o de otra lengua
extranjera, si la hubiera); musica y educacion fisica (profesorado de ambas
especialidades); plastica y tecnologia (profesorado de Dibujo y Tecnologia).

Por otro lado, se tendra en cuenta que el profesorado de tecnologia esta adscrito por la
Administracion educativa para impartir el ambito cientifico y matematico del Programa
de diversificacion, por lo que también se considera afin a los departamentos de ciencias
relacionados en el articulo anterior.

También se aplicara el anexo Ill del Real Decreto 665/2015, de 17 de julio, por el que
se desarrollan determinadas disposiciones relativas al ejercicio de la docencia en la
Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato, la Formacion Profesional y las
ensefianzas de régimen especial, a la formacion inicial del profesorado y a las
especialidades de los cuerpos docentes de Ensefianza Secundaria, y que establece la
Asignacion de materias de la Educacion Secundaria Obligatoria a las especialidades
docentes de los cuerpos de catedraticos de ensefianza secundaria y de profesores de
ensefianza secundaria.
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Por ultimo, hay que indicar que en reunion de la CCP se aprobo el priorizar el criterio
de mantener la plantilla organica a la hora de hacer la prevision de los horarios, y que
salvo que la CCP establezca lo contrario, jefatura de estudios tendra como prioridad al
configurar los horarios mantener la plantilla organica del centro, lo cual quedo recogido
en el acta de dicha reunion celebrada el dia 27 de junio de 2012.

De acuerdo con todo lo anterior, se establecen las siguientes afinidades entre materias
de los Departamentos de nuestro centro:

- Materias del &mbito de ciencias: Departamentos de Ciencias Naturales, Fisica y
Quimica, Matematicas y Tecnologia.

- Materias del ambito socio-linglistico: Departamentos de Lengua castellana y
Literatura, Geografia e Historia, Filosofia, Cultura clasica.

Si fuera necesario, también se consideraran afines con los anteriores los
Departamentos de Musica, Educacion fisica y Dibujo.

- Materias del ambito de idiomas: Departamentos de Inglés y Franceés.
- Materias de plastica y tecnologia: Departamentos de Dibujo y Tecnologia.

Si fuera necesario, también se considerara afin con el departamento de Dibujo
cualquier otro Departamento del Centro.

- Materias de musica y educacion fisica: Departamentos de musica y educacion fisica.

Si fuera necesario, también se considerara afines con los anteriores cualquier otro
Departamento del centro.

- Materias de informatica: Departamentos de Informatica y Tecnologia (sélo para las
materias de informatica de 4° de ESO y 1° de Bachillerato).

Si fuera necesario, también se consideraran afines con cualquier otro Departamento
del centro que tuviera profesorado con los conocimientos necesarios para impartir
las materias indicadas.

Un caso especial lo constituye la materia de Historia del Arte de 2° de Bachillerato.

En el anexo IV del Real Decreto 665/2015, de 17 de julio de 1996, por el que se desarrollan
determinadas disposiciones relativas al ejercicio de la docencia en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato, la Formacion Profesional y las ensefianzas de
régimen especial, a la formacion inicial del profesorado y a las especialidades de los
cuerpos docentes de la Ensefianza Secundaria, se realiza la asignacion de materias del
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Bachillerato a las especialidades docentes de los cuerpos de catedraticos de ensefianza
secundaria y de profesores de ensefianza secundaria.

En dicho anexo se indica que:

e Cuando una misma materia esté asignada a varias especialidades, el orden de
prelacion en la adjudicacién estara determinado por lo que las Administraciones
educativas establezcan para el ambito de su competencia o, en su defecto, por la
asignacion que los centros realicen en su Programacion General Anual.

Este es el caso de la materia de Historia del arte, que se asigna indistintamente a los
departamentos de Dibujo y Geografia e Historia, y en ambos casos se indica que “la
materia Historia del Arte podra ser impartida por catedréaticos o profesores de Dibujo que
estén en posesion de un titulo de Licenciado en Bellas Artes o Grado equivalente”, y no
se establece ningun orden de prelacién, ni este esta determinado por las Administraciones
educativas.

En consulta realizada al Inspector de nuestro centro, este comunicO las siguientes
instrucciones:

De acuerdo con el RD 665/2015, la materia de Historia del arte se puede considerar
“afin” a los departamentos de Geografia e Historia y Dibujo.

- La elaboracion de la PGA es competencia y responsabilidad del Equipo directivo de un
Centro educativo, siendo su maximo responsable el/la directora/a del centro.

- En la elaboracion de la PGA el profesorado del centro puede participar a través del
Claustro del profesorado, pero siempre con caracter consultivo y nunca con caracter
vinculante para las propuestas que realice el equipo directivo, si asi lo decide este.

- Actualmente el criterio que se esta siguiendo en la Consejeria de Educacion, Cultura 'y
Deportes es la de racionalizar los recursos de profesorado, utilizando el exceso de
carga horaria de un departamento para complementar el defecto de otros, dentro del
cupo de profesorado asignado por la Delegacion Provincial.

- El/la directora/a de un centro educativo tiene la autoridad para decidir, en funcion de las
necesidades organizativas de su centro a que departamento asigna cualquier materia,
ambito o médulo que se imparta en el centro, dentro de lo estipulado en la legislaciéon
vigente.

De todo lo anterior se inform6 a los departamentos de Geografia e Historia y Dibujo
mediante documento de fecha 15 de abril de 2015 y registro de salida N° 165.

En reunién de la CCP del dia 11 de abril de 2006, y tal y como se recoge en el acta de la
sesion correspondiente, el director informé que después de diversas reuniones entre los
departamentos de Geografia e Historia, Dibujo y el Equipo directivo, se llegd al acuerdo
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de que la materia de Historia del Arte sera impartida por el departamento de Geografia e
Historia.

No obstante, en caso de que en algun curso académico al departamento de Geografia e
Historia le sobre carga horaria y al departamento de Dibujo le falte, el/la directora/a del
centro podra decidir que se le asigne durante ese curso escolar la materia de Historia del
arte al departamento de Dibujo, aplicando el criterio objetivo de afinidad de dicha materia
entre ambos departamentos.

16.3. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DEL PROFESORADO DE GUARDIA.

De acuerdo con los articulos 100 y 101 de la Orden de 29 de junio de 1994 del Ministerio
de Educacién y Ciencia por la que se aprueban las instrucciones que regulan la
organizaciéon y funcionamiento de los institutos de Educacion Secundaria, la distribucion
de las materias y cursos o grupos se debe realizar de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

o EI control del cumplimiento del horario del profesorado corresponde a jefatura de
estudios y el de la asistencia al Administrador. en los institutos en los que exista este
cargo. En caso contrario. correspondera también a jefatura de estudios. Para esta tarea
y para velar por el correcto funcionamiento de la actividad docente de los institutos el/la
jefe/la de estudios contard con la colaboracion de los/as jefes/as de estudios
adjuntos/as, y en su caso, del profesorado de guardia.

o El profesado de guardia serd responsables de los grupos de alumnos/as que se
encuentren sin profesor/as por cualquier circunstancia, orientaran sus actividades y
velaran por el orden y buen funcionamiento del instituto. Finalizado su periodo de
guardia, el profesorado de guardia anotara en el parte correspondiente las ausencias y
retrasos.

De acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y el Consejo escolar:

e Elalumnado de 3°y 4° ESO, de Bachillerato y CFGM pueda marcharse a casa a ultima
hora cuando falte el profesor/a de la materia correspondiente.

Si se diera la circunstancia de que algin grupo acumula varios periodos consecutivos
de falta de profesor/a a ultimas horas, se podran marchar a partir del primer periodo de
ausencia.

Esta medida se aplicara siempre y cuando se comunique previamente a las familias
mediante el grupo de difusion de WhatsApp.

e En caso de gque se tenga prevista la ausencia de algun profesor/a que imparte clase a
primera hora de los grupos de 2°, 3° y 4° de ESO, Bachillerato y CFGM, se avisara a
las familias el dia anterior mediante el grupo de difusion de WhatsApp para que el
alumnado no venga al instituto.
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De la misma manera que en el caso anterior, si se acumulan varias horas consecutivas
de ausencia de profesorado se les informard de cual es el primer periodo en el que
tendran clase.

En ninguno de los casos anteriores, la aplicacion de estas medidas implicara que el
profesorado que este de guardia en dichos periodos pueda abandonar el centro antes de
finalizar su hora de guardia, debiendo permanecer en el lugar destinado a la guardia por
si ocurre alguna incidencia, como podria ser la expulsion de algin/a alumno/a del aula.

En todos los casos anteriores, el profesorado de guardia se asegurara de que no hay
alumnado de transporte en el aula del grupo al que se le ha autorizado la no permanencia
en el instituto. En caso de que si haya alumnado de transporte, el profesor/a de guardia
debera permanecer en el aula hasta el final de la clase.

16.3.1. Criterios para la designacion del profesorado de quardia.

Se establecen los siguientes tipos de guardia:

- Guardia de Equipo directivo.
- Guardia de aula.

- Guardia de recreo.

- Guardia de biblioteca.

- Guardia de reserva.

- Guardia de recreos activos.

Guardia de Equipo directivo.

El Equipo directivo deber& garantizar la permanencia en el centro de al menos uno de sus
miembros durante los 30 periodos lectivos semanales que se imparten en el mismo.

Por lo tanto, so6lo podran realizar estas guardias los miembros del Equipo directivo.

Estas guardias estaran integradas en los periodos de funciones especificas (lectivas y
complementarias) del horario individual de los miembros del Equipo directivo.

Guardia de aula.

Se denomina guardia de aula la sustitucién de la ausencia de un/a profesor/a durante un
periodo lectivo con alumnado por parte de otro/a profesor/a del centro.

Podra ser designado profesor/a de guardia de aula cualquier profesor/a del centro, con
excepcion de los miembros del Equipo directivo.

El alumnado de 3°y 4° ESO, de bachillerato y CFGM podra marcharse a casa a Ultima
hora cuando falte el profesor/a de la materia correspondiente. Si se diera la circunstancia
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de que algun grupo acumula varios periodos consecutivos de falta de profesor/a a tltimas
horas, se podran marchar a partir del primer periodo de ausencia.

En caso de que se tenga prevista la ausencia de algun profesor/a que imparte clase a
primera hora de los grupos de 2° 3° vy 4° de ESO, Bachillerato y CFGM, jefatura de
estudios avisara a las familias del alumnado correspondiente para que no venga al
instituto.

De la misma manera que en el caso anterior, si se acumulan varias horas consecutivas
de ausencia de profesorado se les informara de cual es el primer periodo en el que tendran
clase.

Guardia de recreo.

Se denomina guardia de recreo la vigilancia que un profesor/a realiza en los edificios y
patios del centro durante los periodos de recreo de la jornada lectiva.

Podra ser designado profesor de guardia de recreo cualquier profesor/a del centro, con
excepcion de los miembros del Equipo directivo.

Guardia de biblioteca.

Se denomina guardia de biblioteca la permanencia de una profesor/a en la biblioteca del
centro durante los periodos de recreo de la jornada lectiva.

Podréa ser designado/a profesor/a de guardia de biblioteca Unicamente los profesores del
departamento de Lengua Castellana y Literatura.

Excepcionalmente, y cuando con el profesorado de este departamento no se cubran las
guardias de biblioteca en todos los periodos de recreo de la semana lectiva, el Equipo
directivo podré asignar dichas guardias al profesorado de cualquier otro Departamento
didactico del centro.

Guardia de reserva.

Se denomina guardia de reserva la atencioén al grupo de alumnado cuyo profesorado esta
ausente del centro, y dicha ausencia no puede ser cubierta por el profesorado asignado
en el cuadrante de guardias, debido a que hay mas ausencias de profesorado que
profesorado de guardia en dicho periodo lectivo.

Podra ser designado profesor/a de guardia de reserva cualquier profesor/a del centro
durante su horario complementario, siempre que no tenga reuniones de coordinacion
(tutoria, departamento, programa bilingtie, CCP, etc.) o cualquier otra de las funciones
asignadas en dicho horario complementario (atencion a familias, jefatura de
departamento, etc.) cuando asi se lo indigue jefatura de estudios, o cualquier otro miembro
del Equipo directivo.

199
IES. MODESTO NAVARRO.

Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

También se asignaran guardias de reserva al profesorado que imparte clase en 2° de
Bachillerato y 2° de Ciclos Formativos cuando el alumnado de estos cursos finalice las
clases lectivas.

Las guardias del profesorado que coordine proyectos educativos seran consideradas
guardias de reserva, es decir, que solo las harian en caso de que faltara profesorado de
guardia para cubrir las ausencias de otros profesores/as.

Guardia de recreos activos.

Se denomina guardia de recreos activos la organizacion de campeonatos en las pistas
deportivas como en el gimnasio durante los periodos de guardias de recreo que se asignen
al profesorado del departamento de educacion fisica.

Durante los recreos activos el profesorado asignado del departamento de educacion fisica
sera quien abra la puerta de dichas instalaciones, sera responsable de la organizacion y
orden en dicho espacio y al finalizar el recreo sera el encargado de cerrarlas de nuevo
para cuando llegue el siguiente profesor/a si es el caso las vuelva abrir. De esta forma
dichas instalaciones nunca se encontraran abiertas.

No se permitira la permanencia del alumnado en el pabellén o gimnasio sin la presencia
del profesorado responsable bajo ninguna circunstancia.

16.3.2. Asignacién de periodos de guardia de aula.

La asignacion del numero de periodos de guardias al profesado vendra determinada por
las necesidades organizativas del centro cada curso escolar.

Una vez realizada la distribucion de grupos y materias, ambitos y modulos en cada
departamento, el/la jefe/a de estudios asignara el nimero concreto de periodos de guardia
a cada profesor/a de acuerdo con los criterios establecidos en el apartado 15.3.1 de estas
NOFC.

16.3.3. Funciones del profesorado de guardia de aula.

Las funciones del profesorado de guardia de aula son:

e Comprobar en el parte de guardias, que estara en el tablon de anuncios de la sala del
profesorado del edificio asignado, si esta prevista la ausencia de algun/a profesor/a y
en qué edificio se produce.

e Comprobar que todos los grupos estén en sus respectivas aulas con el/la profesor/a
correspondiente y que no haya alumnos/as en los pasillos, permaneciendo en la sala
del profesorado del edificio asignado durante la duracion de la guardia.
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e En caso de ausencia de un/a profesor/a, entrar en el aula de los/as alumnos/as y
permanecer con ellos/as durante la clase, controlando el orden de la clase y la
realizacion de actividades que deban realizar previstas por el/la profesor/as cuya
ausencia esta sustituyendo.

El/la profesor/a de guardia debera pasar lista y rellenar el parte de faltas del grupo
correspondiente.

e En el caso de que hubiera mas ausencias de profesorado que profesores/as de guardia,
se localizara a los/as jefes/as de estudios para que se puedan adoptar las medidas
oportunas.

e Durante la hora de guardia se debera realizar, al menos, otra comprobacion mas de
gue no se ha producido ninguna incidencia en el edificio asignado y que no hay
alumnos/as por los pasillos.

¢ Permanecer localizable en la sala del profesorado del edificio correspondiente hasta
que finalice su periodo de guardia, salvo los momentos en los que esté revisando
nuevamente las instalaciones del centro, o en caso de que se haya tenido que encargar
algun alumno/a al que se le ha aplicado alguna medida correctora por parte de algin
profesor.

e Estar atento/a a cualquier ruido o jaleo fuera de lo normal que se pudiera producir en
los pasillos o cualquier aula, y comprobar si existe alguna incidencia cuando estos se
producen.

e Resolver cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de guardia,
informando lo antes posible a un/a jefe de estudios o a cualquier miembro del Equipo
directivo cuando resulte necesario.

Si en el desarrollo de las clases algun/a alumno/a tuviera un accidente o se pusiera
enfermo, el/la profesor/a de guardia lo comunicara a jefatura de estudios o a cualquier
otro miembro del Equipo directivo, quién, en funcion de la gravedad, se pondra en
contacto con la familia, el Centro de Salud de la localidad o el Servicio de Emergencias
112.

En caso, de no localizar a ningin miembro del Equipo directivo, sera el/la profesor/a de
guardia quién realiza las actuaciones indicadas en el parrafo anterior.

e Todas las guardias se realizaran en las aulas de referencia del grupo, aulas-materia o
aulas de desdobles, no pudiendo utilizar las aulas especificas (informética, talleres,
laboratorios, y aulas con pizarra digital), por lo que si el profesor/a que falta tiene clase
en alguna aula especifica se acompafiara a su aula-grupo, aula-materia y, en caso
necesario a un aula de desdobles.
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Tampoco se podra sacar al alumnado al patio durante un periodo de guardia sin
autorizacion de algun/a jefe/a de estudios.

e Custodiar al/a alumno/a al que se le haya restringido el derecho a permanecer en su
aula por la aplicaciéon de una medida correctora por parte del/a profesor/a que en ese
momento esta impartiendo clase.

El lugar en el que se custodiara a estos/as alumnos/as sera en las salas de visitas, y
en caso de que estén ocupadas, en algun departamento que esté libre.

El/la profesor/a de guardia deberd permanecer con este/a alumno/a hasta que finalice
su periodo de guardia. En ningun caso se dejara al/a alumno/a soOlo en las
dependencias anteriores, 0 en las zonas comunes de los edificios.

e Si faltase un/a profesor/a que no estuviese apuntado en el parte de ausencias del
profesorado, el profesor/a de guardia debera apuntarlo/a e informar a los/as jefes/as de
estudio.

e El/la profesor/a de guardia que debera permanecer con el grupo cuyo/a profesor/a haya
faltado sera el/la que tenga guardia en el edificio donde esté el aula-grupo o aula-
materia del mismo.

e Firmar en el parte de guardia del edificio correspondiente que estara en uno de los
tablones de anuncios de la sala del profesorado del mismo.

e El alumnado (incluido el de bachillerato y ciclos formativos) debe tener claro que la
jornada escolar se compone de seis periodos lectivos en los que se debe permanecer
en clase, ya sea con el/la profesor/a correspondiente o con el/la de guardia.

16.3.4. Funciones del profesado de quardia de recreo.

El objetivo de las guardias de recreo es que todo el alumnado salga al patio, con excepcién
de los dias en los que las inclemencias del tiempo lo impidan.

Excepcionalmente, se permitird que el alumnado de bachillerato y ciclos formativos salga
fuera del centro o permanezca en sus aulas, siempre que su comportamiento no genere
ningun tipo de problema.

Las funciones del/a profesor/a de guardia de recreo son:

e Asegurarse de que ningun/a alumno/a permanece en las aulas o cualquier otra
dependencia del edificio, salvo que sea de bachillerato o ciclo formativo.

Se debera pasar por todas las aulas del edificio asignado para comprobar que no queda
ningun/a alumno/a en las clases, pasillos y aseos, debiendo indicar a éstos que deben
bajar al vestibulo de la planta baja y, posteriormente, salir al patio.
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Cuando debido a las condiciones climaticas el alumnado no pueda salir al patio el
profesor/a de guardia permitira su estancia exclusivamente en el vestibulo del edificio.

¢ Bajo ningun concepto el alumnado no autorizado puede permanecer en el aula durante
los periodos de recreo. Si algun/a profesor/a quiere que el alumnado de alguno de sus
grupos realice alguna actividad durante el recreo debera permanecer con €l en el aula.

e Enelcaso de los/as profesores/as de guardia del edificio nuevo, cuando suene la sirena
de fin del recreo deberan ir a la cafeteria para asegurarse de que los/as alumnos/as la
desalojan rapidamente, e impedir que ningun/a alumno/a entre en ella para comprar.

e En el caso de los/as profesores/as de guardia del edificio viejo, deberan comprobar
durante su periodo de guardia que el alumnado de bachillerato y ciclos formativos que
permanece en sus aulas tiene un comportamiento adecuado.

16.3.5. Funciones del profesado de quardia de biblioteca.

La biblioteca permanecera abierta los recreos, a cargo de un/a profesor/a de guardia de
biblioteca.

Las funciones del profesorado de guardia de biblioteca son:

e Permitir la permanencia exclusiva del alumnado que vaya a hacer uso del servicio de
préstamo de libros o vayan a utilizar el periodo de recreo para estudio.

e Controlar el comportamiento del alumnado para que se mantenga las debidas
condiciones de silencio que permita el estudio al resto de alumnos/as.

¢ Realizar las actuaciones necesarias para la gestion del préstamo de libros al alumnado,
de acuerdo con las instrucciones recibidas por el responsable de la biblioteca y lo
recogido en estas NOFC.

16.3.6. Funciones del profesorado de guardia de reserva.

Seran las mismas que las indicadas en el apartado 14.3.4 para el profesorado de guardia
de aula.

16.3.7. Obligaciones del alumnado durante los periodos de guardia.

Como norma general, el alumnado tiene la obligacion de permanencia en el centro durante
los seis periodos lectivos y los dos periodos de recreo diarios, con las excepciones
previstas en estas NOFC.

En ningun caso el alumnado puede considerar que una hora en la que falte un/a profesor/a
es una hora libre para ellos. Estas horas seran de estudio dirigido y supervisado por un/a
profesor/a de guardia.
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Las obligaciones del alumnado durante los periodos de guardia son las siguientes:

e Permanecer en su aula (si se trata de aula-grupo) o en la puerta de la misma (si se trata
de un aula-materia) hasta que llegue un/a profesor/a de guardia, manteniendo el debido
orden y silencio para no molestar al resto de grupos que estan recibiendo clase.

¢ En ningun podran salir a los patios o abandonar el centro.

e En caso de que no llegue ningun/a profesor/a de guardia, el/la delegado/a,
subdelegado/a o cualquier otro/a alumno/a, en caso de la ausencia de los/as
primeros/as, ira a la sala del profesorado a buscar al/a profesor/a de guardia. Si no lo
encontrara deberd ir al despacho del Equipo directivo para informar a los/as jefes/as de
estudios o cualquier otro miembro del Equipo directivo.
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17. ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS, Y NORMAS DE USO DE LAS
INTALACIONES Y RECURSOS.

17.1. ORGANIZACION DE ESPACIOS.

Nuestro centro educativo esta compuesto de los siguientes edificios con accesos
independientes:

- Edificio viejo.
- Edificio nuevo.
- Edificio ampliacion.

A continuacion, se describe la distribucién de espacios realizada en cada uno de ellos y
su asignacion a las etapas educativas que se imparten en nuestro centro y a los
Departamentos didacticos.

Esta distribucién se respetara cada curso escolar en la medida de lo posible, pero no se
debe considerar como “propiedad exclusiva” la asignacion de espacios que a continuacion
se realiza a cada departamento, ya que esta pueda cambiar en funcion de las necesidades
organizativas del centro que consideren prioritarias el Equipo directivo.

17.1.1. Edificio viejo.

Planta baja.

- Conserijeria.

- Sala de profesores.

- Salon de actos.

- Biblioteca.

- Departamento de Ciclos formativos.

- Aula programas Erasmus+.

- Aula de audiovisuales, con uso prioritario para la materia de Historia del Arte de 2° de
Bachillerato.

- Aulas de 1° de bachillerato y desdobles (4).

- Gimnasio.

- Aula de informatica de robdtica.

- Taller de informatica.

Planta primera.

- Aulas del CFGM de Sistemas Microinformaticos y Redes (2).

- Aulas del CFGM de Atencion a Personas en Situacion de Dependencia (2).

- Aulas de 2° de bachillerato y desdobles (5).

- Talleres del CFGM de Atencion a Personas en Situacion de Dependencia (2).
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17.1.2. Edificio nuevo.

Planta baja.

- Conserjeria.

- Despacho del Equipo directivo.

- Oficina de administracion.

- Despacho del orientador.

- Despacho de la educadora social.

- Salas de visitas (2).

- Sala del profesorado.

- Departamento de Matematicas

- Departamento de Lengua castellana y literatura.
- Departamento de Inglés y Francés.

- Departamento de Geografia e historia y Culturas clasicas.

- Departamento de Fisica y quimica y Educacion fisica.
- Aulas de 1° de ESO y desdobles (6).

- Cafeteria.

- Almacén de libros.

- Gimnasio (en un edificio independiente anexo).

Planta primera.

- Aula 3° de Diversificacion.

- Aulas de 2° de ESO y desdobles (5).

- Aula-materia de artes plasticas y audiovisuales.

- Aula-materia de tecnologia y taller de tecnologia.

- Aulas de desdobles (2).

- Aulas de PT (2).

- Aula Althia.

- Aula de informatica.

- Aula de informatica del departamento de matematicas.
- Taller de plastica.

Planta segunda.

- Aula 4° de Diversificacion.

- Aulas de 3° de ESO y desdobles (5).
- Departamento de Ciencias Naturales.
- Departamento de Filosofia.

- Aula de informatica de Tecnologia.

- Laboratorio de Fisica.

- Laboratorio de Quimica.

- Laboratorio de Biologia y Geologia.
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17.1.3. Edificio ampliacion.

- Conserjeria.

- Aula de musica.

- Aula de informatica de tecnologia.
- Taller de musica.

- Taller de tecnologia.

Planta primera.

- Aulas de 4° de ESO y desdobles (5).
- Aula pequefio grupo.

- Taller de radio.

- Sala del profesorado.

17.1.4. Distribucion de grupos.

Como norma general, la distribucion de los grupos del alumnado en los tres edificios
anteriores se realizara de la siguiente forma:

¢ Edificio viejo.

- Alumnado de 1°y 2° de Bachillerato.
- Alumnado de 1°y 2° de CFGM.
- Alumnado de 4° ESO (en caso necesario)

e Edificio nuevo.

- Alumnado de 1°, 2°, 3°y 4° de ESO.
- Alumnado de 3°y 4° de Diversificacion.

¢ Edificio ampliacion.
- Alumnado de 4° ESO (excepto Diversificacién).

Por acuerdo del Claustro del profesorado, recogido en el acta de la sesién correspondiente
de fecha del 11 de septiembre de 2015:

En los edificios antiguo y ampliacion se organizaran los grupos por el sistema “grupo-
clase”, es decir, cada grupo tendra un aula de referencia en la que se impartiran la mayoria
de sus materias.

En el edificio nuevo, y siempre que el nimero de grupos lo permita, se organizaran los
grupos por el sistema “aula-materia”, es decir cada materia se impartira en un aula de
referencia. Con excepcion de los grupos de 3° y 4° de Diversificacion que trabajaran por
el sistema “grupo-clase”.
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17.2. ORGANIZACION DE TIEMPOS.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 12 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-
La Mancha:

e El curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afio
siguiente. Las actividades lectivas y las derivadas de la programacion didactica, la
Programacion general anual y la Memoria anual se desarrollaran entre el 1 de
septiembre y el 30 de junio.

¢ Los centros docentes permaneceran abiertos durante el mes de julio, con el suficiente
personal directivo y de administracion y servicios, para garantizar los procesos de
matriculacion, expedicion de certificaciones, tramitacion de becas y, en general, para
prestar atencion y dar informacion a los usuarios de la educacion. Sin perjuicio de lo
anterior, los directores comunicaran a la Administracién provincial competente en
materia de educacion la fecha de conclusion de todas las tareas que se hayan de
realizar en este periodo.

17.2.1. Horario general del Centro.

Dentro del calendario escolar que determine la Administracién educativa, el horario lectivo
de nuestro centro sera de 8:30 a 14:25, con seis periodos lectivos y dos periodos de recreo
de 20 minutos entre el segundo y tercer periodo lectivo, y entre el cuarto y quinto periodo
lectivo.

El Centro permanecera abierto durante el mes de julio, con el personal directivo y de
administracion y servicios el periodo necesario e imprescindible para garantizar los
procesos de matriculacion, expedicion de certificaciones y tramitacion de becas.

El horario de apertura y cierre del centro durante este periodo sera de 9:00 a 14:00 horas.

Una vez finalizado los procesos anteriores, se cerrara el centro hasta el dia 1 de
septiembre.

17.2.2. Horario de acceso al centro.

Nuestro centro dispone de dos accesos desde el exterior, uno por el edificio viejo y otro
por el edificio nuevo, siendo este ultimo el acceso oficial del centro.

Ambas puertas de acceso se abriran a las 8:15 para la entrada del alumnado, profesorado
y personal de administracion y servicio, y se cerraran a las 9:00.
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Las dos puertas de acceso se volveran a abrir a las 14:20 para permitir la salida del
alumnado, profesorado y personal de administracion y servicio del centro.

A partir de las 9:00 horas, la puerta de entrada y salida del centro sera la correspondiente
al edificio nuevo.

La salida del alumnado durante la jornada escolar se realzara de acuerdo con el
procedimiento establecido en el apartado 16.3.3. de estas NOFC.

17.2.3. Horario individual del profesorado.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 15 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-
La Mancha:

e El horario semanal del profesorado de los Institutos de Educacion Secundaria incluira
periodos lectivos y complementarios, hasta sumar un total de veintinueve horas de
obligada permanencia en el centro. De acuerdo con lo que las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia establezcan, 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 consideracion las reuniones de los 6rganos
colegiados de gobierno y de las juntas de profesores de grupo, las actividades de
preparacién y elaboracion de materiales, la formacién permanente, la atencién a la
biblioteca, la atencion 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 coOmputo horario las sesiones de los 6rganos colegiados
celebradas via telematica, que no necesariamente seran en el propio centro, si asi lo
deciden los Equipos Directivos o se establece en las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia.

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

e 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.

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

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

Horario lectivo de docencia directa.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 16 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten enseflanzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-
La Mancha:

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

e La docencia en las materias, ambitos y modulos, las actuaciones relativas a la
orientacion educativa y profesional; los periodos de apoyo, refuerzo y profundizacion
organizadas para la inclusién educativa y la atencién a la diversidad, asi como, en su
caso, las practicas de conversacion y laboratorio.

¢ La tutoria en la etapa de la Educacion secundaria obligatoria, a la que le corresponde
un periodo lectivo para la tutoria presencial con el grupo de alumnos y otro periodo para
el desarrollo de las tareas que le competan.

e Latutoria de Bachillerato a la que le corresponde un periodo semanal para el desarrollo
de las tareas que le competan.

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

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

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

De acuerdo con lo establecido en la Circular de la Direccién General de Recursos
Humanos y Programacion Educativa, sobre diferentes aspectos relativos a la elaboracion
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de horarios del profesorado y otros temas de interés publicada en el DOCM de 29 de
agosto de 2014:

e Atendiendo a las especiales circunstancias que rodean la actividad del profesorado que
desarrolla su labor a tiempo parcial, los equipos directivos intentaran, dentro de los
posible, y siempre que ello no implique contravencion o modificacion de las normas que
regulen la imparticion de las diferentes areas, materias o0 modulos, que la elaboracion
de los horarios de este profesorado respete las siguientes premisas:

- Profesorado a media jornada: Se intentara que su horario se configure de tal forma
que el desarrollo de su labor en el centro se realice como maximo durante cuatro
dias a la semana.

- Profesorado a un tercio de jornada: Se intentard que su horario se configure de tal
forma que el desarrollo de su labor en el centro se realice como méaximo durante tres
dias a la semana.

Horarios lectivos de funciones especificas.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 17 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-
La Mancha, el horario lectivo de determinadas funciones especificas del profesorado en
los Institutos de Educacién Secundaria obligatoria y en los Institutos de Educacién
Secundaria, se organizara del modo siguiente:

a) El desarrollo de las tareas 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 como méximo los siguientes periodos

lectivos.
NUmero maximo de
Unidades Periodos funcion directiva | componentes del equipo
directivo
1-14 24 3
15-21 38 4
22 - 27 46 5
28 — 31 59 6
+ 31 68 7

El Equipo directivo, por consenso, dispondrd de autonomia para distribuir entre sus
miembros el numero total de periodos que se hayan asignado al centro para la funcion
directiva. 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

211

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

estén atendidos, con el cupo asignado, los periodos de docencia directa. EI 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 funcion del numero 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 comision de
coordinaciéon pedagogica.

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 coordinacién
(coordinacion del plan de lectura, coordinacion del plan de transformacion digital y
formacién y coordinador de bienestar y proteccién). El horario lectivo del conjunto de
estas funciones especificas se agrupara en una bolsa de que cada centro distribuira en
el ejercicio de su autonomia, teniendo en cuenta los siguientes limites:

- hasta 15 unidades ... hasta 6 periodos.
- a partir de 15 unidades... hasta 8 periodos.

Los periodos de estas coordinaciones podran asignarse al nimero de docentes que la
Direccién 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 computo 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) El coordinador de las ensefianzas de formacién profesional o ensefianzas deportivas
en régimen a distancia dispondra de un periodo lectivo.

f) Otras coordinaciones correspondientes al ambito de las ensefianzas de Formacion
profesional se organizaran de acuerdo a su normativa reguladora.

g) En centros con programas linguisticos, las funciones y horarios de los asesores
linglisticos y el profesorado participante en el programa se organizaran de acuerdo a
su normativa reguladora.
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h) Un responsable de la ensefianza religiosa dispondra en su horario de un periodo lectivo
para la asistencia a las convocatorias de la comisién de coordinacion pedagogica.

i) 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 caracter estable en el programa de actividades extracurriculares,
contara en su horario con un periodo lectivo. Tendra especial relevancia la participacion
en los programas deportivos organizados por la Consejeria con competencias en
educacion, para lo que se podran asignar hasta dos periodos lectivos. Cuando
intervenga mas de un profesor en un mismo taller, actividad o programa la reduccion
se aplicara al que asuma su coordinacion.

j) Elprofesorado de médulos 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 formacién 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.

K) Para la organizacion de los horarios de este profesorado de los médulos profesionales
gue interrumpa su actividad lectiva ordinaria, se El profesorado que ejerza mas de una
funcion especifica de las anteriormente descritas, podra acumular el tiempo de
dedicacion establecido para cada una de ellas hasta un méaximo de cinco periodos. El
Equipo directivo que se encuentre en este caso, solo tendré la reduccion establecida
para el desarrollo de sus tareas propias, excepto cuando se den las circunstancias
establecidas en el articulo 17c.

Horario complementario.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 18 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacién de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten enseflanzas de Educacién
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-
La Mancha:

La distribucion del horario complementario sera responsabilidad del Equipo directivo, que
la realizard de acuerdo con las prioridades del Proyecto educativo y los criterios
establecidos por el centro en sus Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.
Las funciones y actividades que tengan caracter complementario podran asignarse por el
Equipo directivo al horario complementario semanal o al de cOmputo mensual.
Considerando que la asignacion del horario complementario tiene un caracter funcional,
el Equipo directivo podra organizarlo y cambiar la distribucion 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.
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Los periodos complementarios incluiran las siguientes actividades:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)
K)

La asistencia a los grupos cuyo profesorado esta ausente. El nUmero de periodos
semanales dedicadas a estas actividades sera el que establezca el centro en sus
Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia con un maximo de tres, salvo
gue se amplie el horario de obligada permanencia en el centro.

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

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

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

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

La programaciéon de actividades de apoyo y refuerzo, la coordinaciéon de la
programacion en el caso de la organizacién por ambitos y la preparacion de las
practicas de conversacion, 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 bilingles, los asesores linguisticos y el profesorado que
participe en el programa tendran el horario complementario que establezca su
normativa reguladora.

Las actividades derivadas de la coordinacién de la biblioteca y la colaboracién en su
utilizacién didactica, asi como la coordinacion y participacion en proyectos especificos
de plan de lectura en aquellos centros que los desarrollen.

La tutoria de la formacion en los centros de trabajo.
La preparacion y gestion de actividades para representar a la Comunidad Auténoma
en certamenes y eventos vinculados a la Formacion Profesional, durante el periodo

del curso escolar que al efecto se establezca.

La tutoria de las ensefianzas presenciales de adultos.
214

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

m) EIl coordinador de transformacion digital- formacién, el de bienestar y proteccion y el
de prevencibn de riesgos laborales podran utlizar hasta dos periodos
complementarios.

n) La participacion en actividades de formacion e innovacion realizadas en el centro y en
la formacion correspondiente al periodo de practicas.

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

p) La participacion en la formacion para la obtencion 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.

q) El coordinador de las ensefianzas de formacion profesional o ensefianzas deportivas,
en régimen a distancia, dispondra de un periodo complementario.

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

s) 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.

t) Cualquier otra de las establecidas en las Normas de organizacion y funcionamiento y
en la Programacién general anual, que el director asigne al profesorado.

Otras consideraciones horarias.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 18 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros publicos que imparten enseflanzas de Educacién
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-
La Mancha:

e Elprofesorado que ejerza mas de una funcién especifica de las anteriormente descritas,
podra acumular los periodos lectivos asignados a cada una de ellas hasta un maximo
de cinco periodos, en funcion de las necesidades organizativas del centro y de la
planificacion realizada por la Jefatura de estudios; siempre y cuando estén cubiertas
las necesidades de docencia.
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¢ El profesorado que comparte su horario lectivo en mas de un instituto repartira el horario
complementario de permanencia en los centros en la misma proporcion en que estén
distribuidos los periodos lectivos.

e En cumplimiento de lo que establece el articulo 105.e) de la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, el profesorado mayor de cincuenta y cinco afios podra disponer de una
reduccion 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 que se
establezca a fin de contar con la autorizacion correspondiente antes del comienzo de
las actividades lectivas.

e 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
algin menor de doce afios, de persona mayor que requiera especial dedicacion, o de
una persona con discapacidad que no desempefie actividad retribuida, tendra derecho
a la reduccion de su jornada de trabajo, con la disminucién 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.

Horarios lectivos de funciones especificas asignadas dentro de la autonomia organizativa
del Centro.

Ademas de las reducciones lectivas indicadas anteriormente, y siempre que la carga
lectiva del Centro lo permita para no exceder del cupo de profesorado asignado cada curso
académico por la Administracion educativa, se podran aplicar las reducciones horarias
gue se indican a continuacion:
a) Responsable del mantenimiento de equipos informatico.
Hasta un maximo de tres horas lectivas semanales o, en su defecto, complementarias.
b) Responsable y colaboradores con actividades complementarias y extracurriculares.
Hasta un maximo de cuatro horas lectivas semanales y/o complementarias.

c) Responsable y colaboradores con Proyectos de innovacion.

Hasta un maximo de cuatro horas lectivas semanales y/o complementarias.
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d) Responsable y colaboradores de Proyectos Erasmus+.
Hasta un maximo de cuatro horas lectivas semanales y/o complementarias.

En caso de que participe mas de un profesor, la reduccion anterior se distribuira entre
todos ellos en su horario individual.

e) Responsable y colaboradores de Proyectos Linguisticos.
Hasta un maximo de cuatro horas lectivas semanales y/o complementarias.

En caso de que participe mas de un profesor, la reduccion anterior se distribuira entre
todos ellos en su horario individual.

f) Responsable de la actualizacién y mantenimiento de la pagina Web del Centro.
Hasta un maximo de tres horas lectivas semanales y/o complementarias.

g) Responsable y colaboradores con el Programa de ayuda de libros de texto Y Banco de
Libros.

Hasta un maximo de tres horas lectivas semanales y/o complementarias.
h) Responsable de la actualizacion del inventario.
Hasta un maximo de tres horas lectivas semanales y/o complementarias.

En caso de que participe mas de un profesor, la reduccion anterior se distribuird entre
todos ellos en su horario individual.

17.2.4. Criterios para la elaboraciéon de los horarios del profesorado.

Nuestro centro tiene la particularidad de tener al alumnado distribuido en tres edificios, lo
qgue implica una mayor necesidad de periodos de guardia de aula y de recreos para cubrir
las posibles ausencias del profesorado, poder garantizar una vigilancia efectiva de las
dependencias de cada uno de los edificios en los periodos de recreo, y poder garantizar
la apertura de la biblioteca en dichos periodos mediante la asignacion de guardias de
biblioteca.

Para atender estas necesidades de periodos de guardia es necesario que en el horario
semanal de cada profesor/a se incluya un maximo de cinco periodos de guardia, tres de
ellos destinados a la asistencia a los grupos cuyo profesorado esté ausente, y dos para
las guardias en los periodos de recreo.
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En el caso de nuestro centro, los periodos de recreo son de 20 minutos, por lo que cada
dos periodos de guardia de recreo computaran como un periodo lectivo de guardia en el
horario del profesorado.

De acuerdo con todo lo anterior, la elaboracion del horario semanal del profesorado en
nuestro Centro se realizara conforme a los siguientes criterios:

e Las horas de obligada permanencia semanal en el centro seran de 26,5 horas, que, de
forma general, se distribuirdn en 18 horas lectivas y 8,5 horas complementarias

e Estas horas se distribuiran durante los cinco dias laborables de la semana de forma
que el profesorado debe permanecer un minimo de cuatro periodos lectivos diarios, de
los cuales dos al menos deben ser periodos lectivos.

¢ Como norma general, las siete horas complementarias se distribuiran de la siguiente
forma:

- 1 periodo se destinara a la reunién del departamento.

- 1 periodo se destinara a la atencién a las familias.

- 3 periodos se destinaran a guardias de aula.

- 2 periodos se destinaran a guardias de recreo o biblioteca.

Este horario general podra modificarse en funcion de las necesidades organizativas de
cada curso escolar, y las asignaciones horarias a determinado profesorado debido a otras
funciones que desempefian en el centro, con la premisa de que, en ningan caso, se
aumentaran los 27 periodos lectivos semanales de permanencia en el centro.

En concreto seran las siguientes:

e El horario lectivo semanal de cada profesor/a se podra aumentar un periodo mas
llegando hasta los 19 periodos, reduciéndose un periodo de guardia.

e Por cada periodo lectivo que se le reduzca a un profesor/a su horario semanal de 18
periodos lectivos se le incrementara un periodo de guardia.

e Se reducira de los periodos semanales de guardia (aula, recreo y biblioteca) los
periodos de horario complementario correspondientes a los siguientes conceptos:

- Asistencia a reunion de tutores/as con el/la jefe/a de estudios y el orientador: 1
periodo de guardia.

- Desempefio de alguna de las funciones especificas asignadas por el/la directora/a o
jefe/a de estudios de las establecidas en estas NOFC: 1 periodo de guardia por cada
periodo de horario complementario asignado.
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17.2.5. Puntualidad y permanencia en el centro.

Puntualidad.

El alumnado, profesorado y personal de administracion y servicio tienen el derecho y la
obligacion de ser puntuales en las entradas y salidas de su jornada laboral, asi como el
de asistir regularmente a las mismas durante todo el periodo lectivo anual que establezca
la Administracion educativa, entendido por tal el que se establezca en el calendario lectivo
anual que esta publique.

La falta reiterada de puntualidad del alumnado, profesorado, personal de administracion y
servicios, podran ser objeto de sancion, tal y como contempla la normativa vigente.

En el caso del alumnado, no se permitira entrar en clase a aquellos/as alumnos/as que de
forma reiterada lleguen con mas de 10 minutos de retraso a una clase, entendiéndose por
reiteracion a partir de la tercera falta de puntualidad.

Cuando algun/a profesor/a tenga que aplicar esta medida hard que el/la delegado/a,
subdelegado/a o cualquier otro/a alumno/a en ausencia de los anteriores, vaya a buscar
al profesor de guardia para que se haga cargo del/a alumno/a.

El profesor/a que aplique esta medida debera poner al/a alumno/a un parte de incidencia
leve que debera entregar al/a jefe/a de estudios correspondiente, e informar a la familia
de la sancion impuesta.

En ningun caso el/la alumno/a podra permanecer en los pasillos o vestibulo de los
edificios.

Permanencia en el centro.

El calendario de permanencia del alumnado, profesorado y personal de administracion y
servicios en el centro sera el que establezca la Administracion educativa en el Calendario
escolar que se publica anualmente.

En dicho calendario se estipula que el inicio del periodo laboral para el profesorado se
inicia el 1 de septiembre vy finaliza el 30 de junio, asi como los periodos vacacionales y
dias lectivos durante el curso.

En lo que respecta al alumnado su periodo lectivo anual serd el comprendido entre los
dias de inicio y final de las clases correspondientes a cada etapa educativa que se
publique en dicho calendario escolar anual.

El criterio de permanencia en el centro de cada uno de los colectivos anteriores sera el
siguiente:
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Alumnado.

e Durante el periodo de tiempo comprendido entre el inicio y fin de las clases que se
indiquen para cada etapa educativa en el calendario escolar anual que publique la
Administracion educativa, el alumnado tiene la obligacidon de asistir al centro de acuerdo
con el horario de acceso al centro establecido en el apartado 16.2.2. de estas NOFC.

e En ningun caso la falta de un/a profesor/a a clase se considerara una causa justificada
para la ausencia del alumnado, independientemente del curso y etapa en el que esté
matriculado, ya que estas ausencias seran cubiertas por un/a profesor/a de guardia.

e Solo en caso de que asi lo determine el Equipo directivo, y ante la falta de profesorado
de guardia, se podra autorizar la no asistencia de algun grupo concreto en algun periodo
lectivo concreto.

e En caso de organizacion de actividades complementarias y extracurriculares fuera del
centro, el alumnado que no participe en las mismas estd obligado a asistir y/o
permanecer en el mismo cumpliendo su horario lectivo.

Personal de administracion y servicios.

De acuerdo con lo establecido en lo establecido en el articulo 14 de la Orden 118/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de
Educaciéon Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

e El horario del personal de caracter administrativo y servicios seréa el establecido por la
normativa vigente en materia de funcion publica.

e El personal laboral tendra la jornada, permisos y vacaciones establecidos en su
convenio colectivo.

Este personal tiene la obligacién de asistir y permanecer en el centro durante el mismo
periodo laboral que el profesorado.

Ademas, deberan asistir y permanecer en el centro en el mes de julio, durante el mismo
periodo lectivo que lo haga el Equipo directivo.

En el caso del personal de administracion y ordenanzas, su horario laboral durante el
periodo lectivo sera de 8:15 a 14:45, lo que hace un total de 32,5 horas semanales.

Se computara un maximo de 2,5 horas semanales para la asistencia al centro por las
tardes en la reunion inicial con las madres y padres, sesiones de evaluacion, y cualquier
otro tipo de actividad que haya que realizar durante las tardes
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En el caso del personal de limpieza, su horario laboral durante el periodo lectivo sera de
14:00 a 21:00 horas, lo que hace un total de 35 horas semanales.

Educador social.

Su calendario y horario de asistencia y permanencia en el centro sera el mismo que el del
profesorado.

Profesorado.

Durante el periodo de tiempo comprendido entre el 1 de septiembre y la fecha de inicio de
las clases lectivas con el alumnado y fin de las clases lectivas y el 30 de junio, sera
obligatoria la permanencia diaria del profesorado en el centro, independientemente de los
grupos y etapas educativas en las que imparten clase, desde las 9:00 hasta las 14:00
horas.

Puntualmente y por motivo de alguna reunidon que sea necesaria realizar, este horario
podra ser modificado por el Equipo directivo.

Durante el periodo de tiempo comprendido entre el inicio y final de las clases lectivas con
el alumnado, sera obligatoria la permanencia diaria del profesorado en el centro de
acuerdo con el horario individual asignado por el Equipo directivo.

El profesorado que imparta clase a grupos de y 1° de CFGM en los que clases lectivas
comienzan en fecha posterior a la etapa de la ESO y 1° de Bachillerato, y profesorado que
imparta clase a grupos de 2° de Bachillerato o 2° de CFGM, en los que las clases lectivas
finalizan en fecha anterior a la etapa de la ESO y 1° de Bachillerato, deberan asistir y
permanecer en el centro durante dichos dias de acuerdo con su horario individual.

En ningln caso se considerara que la ausencia de alumnado implica que el profesorado
no tenga que asistir a su centro de trabajo y cumplir con su horario individual y jornada
laboral.

De la misma manera, el hecho de no tener alguna reunién de coordinacion docente implica
qgue el profesorado no tenga que asistir a su centro de trabajo y cumplir con su horario
individual y jornada laboral.

Cualquier ausencia no justificada en los periodos anteriores se considerara injustificada y
se tramitara por el procedimiento correspondiente por parte de jefatura de estudios.

Las consecuencias que se deriven por la falta de asistencia del profesorado durante los
periodos de tiempo anteriores seran responsabilidad exclusiva de cada uno de ellos/as.
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17.2.6. Actuaciones a realizar por motivo de una ausencia.

Como norma general, cualquier ausencia prevista debera ser comunicada lo antes posible
al responsable del colectivo correspondiente, para que se puedan tomar las medidas
organizativas necesarias y si proceden para cubrirla.

De acuerdo con instrucciones verbales del Servicio de Inspeccion cualquier ausencia
permitida por la normativa vigente que precise de solicitud de permiso de autorizacion
previa por parte del Director del Centro o de la Administracion educativa se solicitara con
una antelaciéon minima de 15 dias naturales al del inicio del permiso solicitado.

El motivo de este plazo es que haya un periodo razonable para su tramitacion y
autorizacion por parte de la Administracion educativo.

La presentacion de la solicitud para un permiso de ausencia no la autoriza por si misma,
siendo imprescindible recibir la preceptiva autorizacion por parte del/a director/a del centro
o de la Administracion Directiva para que el profesorado, educador/a social o personal del
servicio de administracidn y servicios pueda ausentarse del centro.

No se tramitaran ningan permiso que no cumpla el requisito del plazo anterior indicado.
El procedimiento para la justificacion de las ausencias de los diferentes colectivos que
desarrollan su funcion educativa o laboral en nuestro centro serd el que se indica a
continuacion:

Alumnado.

Sera el indicado en el apartado 17.3.2. de estas NOFC.

Personal de administracién y servicios.

Se justificara mediante un documento interno del centro existente para tal fin ante el
Secretario del centro.

El periodo de presentacidn del justificante no podra exceder del dltimo dia laboral del mes
en el que se ha producido la ausencia.

Personal de administracion y servicios.

Se justificara mediante un documento interno del centro existente para tal fin ante el
Secretario del centro.

El periodo de presentacion del justificante no podra exceder del ultimo dia laboral del mes
en el que se ha producido la ausencia.

222

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

Profesorado.

La justificacion de las faltas del profesorado se realizara de acuerdo con lo establecido en
la Resolucion de 08/05/2012, de la Viceconsejeria de Educacion, Universidades e
Investigacion, por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de actuacion
ante situaciones que requieran justificacion de las ausencias al trabajo por enfermedad
comun o accidente no laboral.

De acuerdo con lo establecido en el apartado Il de esta resolucion, se establecen tres
tipos de ausencias:

a) Permiso por asistencia médica.
b) Indisposicion durante la jornada laboral.
c) Incapacidad temporal debida a enfermedad comdn o accidente no laboral

De acuerdo con lo establecido en el apartado Ill de esta resolucion, el profesorado tiene
el deber de comunicacion inmediata de la ausencia, lo cual se hara de la siguiente forma:

¢ A fin de garantizar la correcta prestacion del servicio, el empleado o empleada debera
avisar de su ausencia jefatura de estudios tan pronto sepa que ésta vaya a producirse.
Esta comunicacion sera obligatoria e independiente de la posterior solicitud,
justificacion fehaciente y, en su caso, concesion del permiso o licencia correspondiente
a través del procedimiento formalmente establecido.

e Esta comunicacion debera hacerse mediante una llamada telefénica a alguno de los
miembros del Equipo directivo, correo electrénico, aviso personal, o cualquier otra que
considere oportuna.

De acuerdo con lo establecido en el apartado IV de esta resolucién, la justificacion de la
ausencia se hara de la siguiente forma:

e La justificacion sera exigible desde el primer dia y debera ser presentada en el plazo
establecido en cada uno de los procedimientos regulados en esta instruccion. A estos
efectos, se considerara como primer dia de ausencia aquél en el que el empleado o
empleada no asista 0 se ausente del puesto de trabajo.

e La parte de jornada no realizada y no justificada en la forma y plazo previstos podra dar
lugar a la deduccién proporcional de haberes, sin perjuicio de la sancion disciplinaria
gue pueda corresponder, de acuerdo con lo previsto en el articulo 94.1 de la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

En el apartado V de esta resolucion, se regula el concepto de “visita médica”:

e La visita medica tiene la consideracion de permiso retribuido, segun el art. 107.2 de la
Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, y la Resolucién
de 05-06-2008, de la Direccion General de Trabajo e Inmigracion, por la que se acuerda
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el deposito y se dispone la publicacion del Acuerdo de la Mesa General de Negociacion
por el que se establece el Plan para la Conciliacion de la vida familiar y laboral de las
empleadas y empleados publicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha.

e Para que la visita médica tenga la anterior consideracion, debera reunir los siguientes
requisitos:

a) Debera concertarse fuera del horario de trabajo. En caso de que no fuera posible, se
justificara mediante declaracién del empleado o empleada en tal sentido.

b) Debera comunicarse previamente a la Direccion del centro educativo donde el
empleado o empleada preste sus servicios.

c) Debera justificarse mediante certificacion médica expedida por el facultativo de
Muface o de la Seguridad Social, en la que debera constar los siguientes datos:
nombre del paciente, fecha de la atencion sanitaria y la hora de entrada y salida de
la consulta. Dicha justificacion debera entregarse en el momento de la
reincorporacion al centro educativo.

d) Sera por el tiempo estrictamente indispensable y en la localidad del puesto de trabajo
o residencia habitual, salvo necesidad de atencion especializada. En consecuencia,
el empleado o empleada debera permanecer en el centro educativo prestando sus
servicios hasta que tenga que realizar el desplazamiento al centro médico, y debera
regresar al centro educativo inmediatamente después de la visita médica, a no ser
qgue la misma coincida con el dltimo periodo lectivo, en cuyo caso no tendra
necesidad de acudir al centro.

e) En aquellas situaciones que la asistencia médica corresponda al cényuge, pareja de
hecho o familiar de primer grado de consanguinidad o afinidad del empleado o
empleada, se autorizara la ausencia por el tiempo que resulte indispensable siempre
gue sea compatible con las necesidades del servicio. Para su autorizacion, es
necesario que la ausencia cumpla los siguientes requisitos: que no sea posible
concertar la visita médica fuera del horario de trabajo, que no sea posible el
acompafnamiento por otra persona y que dicho acompafamiento sea necesario para
gue el paciente pueda realizar la visita. Estas circunstancias deberan justificarse
mediante una declaracion escrita del empleado o empleada y la certificacion médica
correspondiente.

e Las visitas médicas que no retnan estos requisitos se entenderan como no justificadas,
y daran lugar a la correspondiente deduccioén proporcional de haberes de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 94.1 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha, sin perjuicio de exigir al empleado o empleada la
responsabilidad disciplinaria que, en su caso, corresponda, segun lo establecido en el
art. 1.4. de la Ley 1/2012, de 21 de febrero, de Medidas Complementarias para la
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Aplicacion del Plan de Garantias de Servicios Sociales y en el Titulo X de la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

e En caso de que el/la directora/a del centro no considere justificada la ausencia o ésta
no se justifique en el plazo previsto en la letra ¢ del apartado segundo, debera
comunicarlo a los Servicios Periféricos en el plazo de tres dias. Segun lo previsto en
las correspondientes Ordenes por las que se dan instrucciones para la organizacion y
funcionamiento de los centros, una copia del parte de faltas sera remitida por los
directores de los centros a la Inspeccion de Educacion antes del dia cinco de cada mes.
Otra copia del parte de faltas se hara publica, en lugar visible, en la sala de profesores
y estara a disposicion del Consejo escolar.

e La Inspeccion de Educacién comunicara por escrito al empleado o empleada la
ausencia no justificada, concediéndole audiencia de 3 dias hébiles para presentar
alegaciones con caracter previo a la deducciéon de haberes, si procede, por el érgano
competente.

En el apartado VI de esta resolucién, se regula el concepto de “indisposicion durante la
jornada laboral”.

e En caso de que la ausencia sea debida a indisposicion durante la jornada laboral, o que
la indisposicion se produzca antes del inicio de la jornada, se deberan observar las
siguientes directrices:

a) El empleado o empleada comunicara a la Direccion del centro educativo la ausencia
del mismo con objeto de acudir al centro sanitario correspondiente.

b) La ausencia debera justificarse mediante certificacion médica expedida por el
facultativo de Muface o de la Seguridad Social, en la que debera constar los
siguientes datos: nombre del paciente, fecha de la atencion sanitaria, la hora de
entrada y salida de la consulta y la declaracion de la situacion de indisposicion para
acudir al trabajo durante la jornada. Dicha justificacién debera entregarse en el
momento de la reincorporacién al centro educativo.

c) En el caso de que la indisposicion se prolongue durante mas de un dia, el empleado
o empleada debera tramitar el parte médico de baja conforme a lo dispuesto en el
punto VII de estas instrucciones.

No obstante, a lo anterior, prevalecera lo establecido en la Instruccion de la Direccion
General de Recursos Humanos y Planificacién Educativa, sobre los dias de ausencia por
enfermedad o accidente que no dan lugar a una situacion de incapacidad temporal, de 16
de marzo de 2016.
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En el apartado Il de estas instrucciones se define el concepto de “ausencia” de la siguiente
forma:

e Se define como ausencia: solamente aquellas que se refieren a jornadas diarias
completas, sin que, por tanto, se haya iniciado la correspondiente jornada.

Ademas, estas ausencias deben estar motivadas en enfermedad o accidente y no dar
lugar a incapacidad temporal.

En la Instruccion 1/2020, de 17 de enero, sobre la justificacion de ausencia por
enfermedad comun o accidente no laboral, se reconoce al personal funcionario y al
personal laboral de Administracién General, que se encuentre en situacioén de incapacidad
temporal el derecho a percibir, desde el primer dia y hasta la finalizacion de dicha
situacion, un complemento que, sumado a la prestacion del correspondiente Régimen de
Seguridad Social, alcance el cien por cien de sus retribuciones fijas del mes de inicio de
la incapacidad temporal, indicando lo siguiente:

e Todas las ausencias debidas a enfermedad comudn o accidente no laboral, cualquiera
gue sea su duracion, deberan ser justificadas mediante un parte médico de baja de
incapacidad temporal que acredite la imposibilidad de asistir al trabajo desde el primer
dia de ausencia.

e Solo en los casos excepcionales en los que, por causas no imputables al personal
empleado publico, no pueda obtenerse el parte médico de baja del facultativo
correspondiente, se admitird, como documentacién que justifica la ausencia al trabajo
un informe o certificado expedido por el facultativo de MUFACE o el Servicio Publico de
Salud en el que deberan constar, al menos, los siguientes datos:

- Nombre, apellidos y DNI o numero de la Seguridad Social del paciente.

- Fecha de la atencién sanitaria.

- Declaracion de la situacion de imposibilidad de acudir al trabajo por enfermedad
comun o accidente no laboral.

- Datos identificativos del facultativo firmante.

Este certificado o informe médico solo podra admitirse, en los casos previstos en el
parrafo anterior, como justificacion del primer dia de ausencia. En el caso de que la
imposibilidad de acudir al trabajo se prolongue durante mas de un dia, el segundo y los
siguientes de ausencia deberan justificarse mediante un parte médico de baja de
incapacidad temporal.

De acuerdo con todo lo anterior, la comunicacion de la ausencia por parte del profesorado
en nuestro centro deber realizarse de la siguiente forma:

e El docente debe comunicar la ausencia a cualquier miembro del Equipo directivo, tan
pronto como sea posible y, en cualquier caso, con anterioridad a iniciarse la jornada,
salvo causa justificada que lo impida.
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Esta comunicacién es obligatoria e independiente de la posterior justificacion y, en su
caso, reconocimiento de la ausencia como justificada.

e En caso de que la ausencia sea por un problema sobrevenido al/a profesor/a o algun
familiar en el que esté justificada la misma, la comunicacién de la ausencia se realizara
mediante llamada personal telefénica a alguno de los/as jefes/as de estudios, o a otro
miembro del Equipo directivo.

En ningun caso la comunicacion se realizara a los/as conserjes, personal de
administracion o servicios, o dando el recado a otro/a profesor/a.

e Una vez reincorporado a su puesto, el empleado o empleada debe justificar ante
jefatura de estudios las ausencias que no dan lugar a deduccién de retribuciones en los
siguientes términos:

mediante declaracion responsable acompafado del justificante correspondiente, o
mediante la presentacion de justificante médico expedido por el facultativo
correspondiente.

e Enlos casos en que no se justifique la ausencia en los términos previstos en el apartado
anterior o esta se entienda insuficiente se considerara como una ausencia no
justificada, por lo que, ademas de realizarse el correspondiente descuento de haberes
por el dia completo, podra incurrirse en responsabilidad disciplinaria.

e Cuando para justificar la ausencia se presente un justificante médico en el que consten
dias de reposo, estos se entenderan naturales, incluyéndose, por tanto, el cémputo de
los sdbados, los domingos y los declarados festivos. Asimismo, también se entendera
incluido el dia en que se haya emitido el correspondiente justificante médico.

Si el reposo se prescribe por multiplos de 24 horas (24, 48, 72, etc.), dichas horas se
convertiran en dias, aplicandose lo previsto en el parrafo anterior.

17.2.7. Actuaciones especificas a realizar por el profesorado por motivo de una ausencia.

Las ausencias previstas por el profesorado se comunicaran al/a director/a o a alguno de
los/as jefes/as de estudios de forma verbal con la mayor antelacion posible.

En este caso y de acuerdo con lo aprobado en la CCP y recogido en el acta de la reunion
del 17 de junio de 2015:

e Es obligatorio que el profesorado que tenga previsto faltar dejen tarea para los/as
compafieros/as de guardia.
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El procedimiento a seguir sera el siguiente:

- Cuando un/a profesor/a vaya a faltar tiene que entregar la tarea a alguno/a de los/as
profesores/as que va a tener guardia en cada uno de los periodos de clase en que
va a estar ausente.

- El profesorado de guardia debera recoger la tarea que haya hecho el alumnado y
entregarsela al/a profesor/a correspondiente.

- Cuando un/a profesor/a pase a jefatura de estudios para comunicar una ausencia
debera confirmar que ya ha entregado la tarea a los/as profesores/as de guardia
correspondientes. Por lo tanto, el procedimiento serd primero entregar la tarea y
luego apuntarse en el parte de ausencias del profesorado.

- No se admitird que los/as profesores/as que se van a ausentar digan “los/as
alumnos/as ya saben lo que tienen que hacer’.

- En caso de que se le haya comunicado previamente al alumnado la tarea a realizar,
se debera escribir dicha tarea y entregarsela a los/as profesores/as de guardia para
que la recojan.

Con este procedimiento se pretende conseguir el compromiso personal entre los/as
profesores/as que faltan y los que estan de guardia, de forma que un profesor/a que
falta y no cumple con este compromiso debe ser consciente de que le esta fallando a
un compariero/a.

e Las ausencias imprevistas por el profesorado que surjan durante la tarde anterior a la
jornada laboral o por la mafana antes del inicio de la misma se comunicaran
telefébnicamente a cualquier miembro del Equipo directivo con la mayor antelacién
posible.

e La justificacion de las faltas se realizara mediante la presentacion de los documentos
gue procedan de los que a continuacion se relacionan:

- Modelo de justificante del centro elaborado por el Servicio de Inspeccion.

- Justificante oficial del organismo oficial o privado que haya motivado la ausencia del
profesor.

- Declaracion jurada de no haber sido posible concertar una visita médica fuera del
horario lectivo.

- Anexos de la normativa de justificacion de ausencias.
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e La presentacion de los justificantes de ausencia al/a jefe/a de estudios se realizara
preferentemente el dia de incorporacion del/a profesor/a al centro.

En ningun caso, la presentacion podra exceder del ultimo dia laboral del mes en el que
se ha producido la ausencia, salvo que la ausencia se haya producido en los ultimos
dias del mes y el/la profesor/a se incorpore el primer dia laboral del mes siguiente,
debiendo presentar, en este caso, los justificantes el dia de su incorporacion.

17.3. NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS.

En todas las dependencias del centro, entendiendo como tal el recinto, edificios, patios e
instalaciones deportivas que lo componen, seran de aplicacion las normas de uso de
centro, aula, instalaciones y recursos establecidas en estas NOFC.

El incumplimiento de estas normas daréa lugar a la aplicacién de las medidas correctoras
establecidas en estas NOFC.

Como norma general en cualquier instalacién o recurso del centro, en caso de desperfecto
o rotura, y de acuerdo con lo establecido en estas NOFC, se aplicard al alumnado
responsable el articulo 7 de la Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha “Responsabilidad y reparacién de dafios.

Para evitar malentendidos entre un dafio intencionado o una rotura o desperfecto por uso,
cuando por la accion de un alumno se produzca una rotura o desperfecto por uso se
comunicara inmediatamente al profesor que en ese momento esté en clase, y en caso de
gue no haya un profesor, el alumno informara inmediatamente al/a secretario/a del centro,
y en caso de que no lo localice, a cualquier miembro del Equipo directivo.

El incumplimiento de lo anterior implicara autométicamente que la rotura o desperfecto se
ha producido por un acto intencionado.

El alumno describird lo sucedido y en funcién de ello el/la secretario/a del centro
determinara si el hecho producido se ha debido a una rotura o desperfecto por hecho o a
una accion indebida e intencionada.

17.3.1. Edificios v recinto.

El cuidado del edificio del Instituto y su recinto, como patrimonio comun es responsabilidad
de todos los miembros de la Comunidad educativa.

Es una finalidad fundamental de este Instituto la conservacion del buen estado y de la
higiene y limpieza de todas las dependencias.

De acuerdo con la legislacion vigente no esta permito fumar dentro del recinto educativo.

Para lograr estas finalidades se podran adoptar las siguientes actuaciones:
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e Actividades desde tutoria para fomentar el cuidado y la limpieza de las instalaciones,
que podrian consistir en:

- Colocacion de carteles en clase y pasillos.
- Charlas y coloquios en tutorias sobre el tema.
- Recogida de residuos del centro.
¢ Actividades de mejora, que podrian consistir en:
- Reparaciones de mejora por parte de cualquier miembro de la Comunidad educativa.
- Elaboracién de murales y adornos.
- Reparaciones a cargo del centro.

e Aplicacion de las NOFC en relacion con la reparacion de los dafios causados.

17.3.2. Mohiliario y recursos curriculares.

En el centro existira un inventario actualizado del mobiliario, recursos curriculares y
material didactico. Dicho inventario estara dividido en dos partes:

¢ Inventario general: En él figurara todo el mobiliario, recursos curriculares y material
didactico que no estén bajo la custodia de ninguin departamento didactico y junto con la
descripcion figurara el nimero de unidades y la ubicacion del mismo.

¢ Inventario de departamentos didacticos: Habra uno por cada departamento y en cada
uno figurara el mobiliario y material didactico que esté bajo custodia del mismo.

El coordinador de la confeccion y permanente actualizacion del inventario general sera
el/la secretario/a del centro.

El responsable y coordinador de la confeccién y permanente actualizacion del inventario
de cada departamento didactico es el/la jefe/a del mismo.

El responsable de la confeccidon y permanente actualizacion de ambos inventarios sera
el/la secretario/a del centro.

17.3.3. Aulas.

De acuerdo con el uso general de las mimas, las aulas de nuestro centro se clasifican en
cinco tipos:

- Aula de grupo-clase.
- Aula-materia.

- Aula especifica.

- Aula de uso general.
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- Aula de desdoble.

Aula de grupo-clase.

Se considera aula de grupo-clase aquella que se usa como referencia para un unico grupo
de alumnos en la cual reciben la mayoria de las clases lectivas.

Sera responsabilidad del grupo correspondiente el mantenimiento y conservacion del aula,
mobiliario y recursos materiales existentes en dicha aula.

En caso de rotura o desperfecto por una accién intencionada, si no se localiza al alumnado
gue ha causado el dafio, se considerara responsable al conjunto del grupo clase, siendo
todo el alumnado del grupo el que tendr4 que compensar econémicamente el dafio o
desperfecto producido.

Sera responsabilidad y obligacion del profesorado que imparte clase en estas aulas velar
por el mantenimiento y conservacion del aula, mobiliario y recursos materiales existentes
en dicha aula, debiendo vigilar, corregir y sancionar el uso que los alumnos hacen en la
misma, y comunicar a jefatura de estudios cualquier incidencia que se pueda producir.

Aula-materia.

Se considera aula-materia aquella asignada a un departamento en la que se imparte
exclusivamente las materias correspondientes al mismo.

Sera responsabilidad del profesorado del departamento correspondiente el mantenimiento
y conservacion del aula, mobiliario y recursos materiales existentes en dicha aula,
debiendo vigilar, corregir y sancionar el uso que los alumnos hacen en la misma,
comunicando los/as profesores/as a su jefe/a de departamento, y este al/a secretario/a,
cualquier incidencia que se pueda producir.

En caso de rotura o desperfecto por una accion intencionada, el/la profesor/a que imparta
clase en el momento en que se haya producido sera el/la responsable de localizar al
alumnado responsable. Si no se localiza al alumnado que ha causado el dafo, se
considerara responsable al conjunto del grupo que ha utilizado el aula en el momento de
los hechos, siendo todo el alumnado del grupo el que tendr& que compensar
econdémicamente el dafio o desperfecto producido.

En el caso de que algun grupo concreto de alumnos/as incumpla sistematicamente las
normas de uso, cuidado y mantenimiento de estas aulas, el/a profesor/a informara a su
jefe/a de departamento y este/a a Jefatura de estudios, que podra cambiar la asignacion
de este grupo a un aula de desdobles.

En el caso de que algun/a profesor/a incumpla sistematicamente la norma de vigilar,
corregir y sancionar el uso que su alumnado hace de estas aulas, el/la directora/a del
centro, de oficio 0 a propuesta del/a jefe/a de departamento, podra restringirle el derecho
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de su uso, cambiando la asignacion de los grupos de alumnado de este/a profesor/a a un
aula de desdobles.

Sera responsabilidad del/a jefe/a de departamento realizar un inventario de los recursos
curriculares existentes en las aulas-materias de su departamento y la actualizacion del
mismo.

Este inventario se debera entregar cada vez que se actualice al/a secretario/a del centro.

Aula especifica.

Se considera aula especifica aquella asignada a un departamento en la que se imparte
actividades exclusivas de las materias correspondientes al mismo que no es posible
realizar en un aula normal.

Los departamentos que tienen asignadas aulas especificas son los siguientes:
- Artes plasticas: talleres de plastica en planta primera del edificio nuevo.

- Ciencias Naturales: laboratorio de biologia y geologia en planta segunda del edificio
nuevo.

- Educacion fisica: gimnasio de la planta baja del edificio viejo y Gimnasio anexo al
edificio nuevo.

- Fisicay quimica: laboratorio de fisica en planta segunda del edificio nuevo y laboratorio
de quimica en planta segunda del edificio nuevo.

- Informatica. taller de informatica de la planta baja del edificio viejo y aulas de informatica
para CFGM en la planta primera del edificio viejo.

- Mausica: taller de musica en planta baja del edificio nuevo.

- Servicios socioculturales y a la comunidad: talleres del CFGM de Atencién a Personas
en Situacion de Dependencia (2) en la planta primera del edificio viejo.

- Tecnologia: taller de tecnologia en planta primera del edificio nuevo, aula de informética
en planta segunda del edificio nuevo, taller de tecnologia en planta baja del edificio
ampliacion, y aula de informéatica para robética en la planta baja del edificio viejo.

Sera responsabilidad del grupo del alumnado que utilice en cada periodo lectivo estas
aulas el mantenimiento y conservacion de la misma, asi como del mobiliario y recursos
materiales existentes en dichas aulas.
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Serd responsabilidad del profesorado y jefe/a del departamento correspondiente el
mantenimiento y conservacion del aula, mobiliario y recursos materiales existentes en
dichas aulas, debiendo vigilar, corregir y sancionar el uso que el alumnado hace en las
mismas, comunicando el profesorado a su jefe/a de departamento, y este al/a secretario/a
cualquier incidencia que se pueda producir.

En caso de rotura o desperfecto por una accion intencionada, el/la profesor/a que imparta
clase en el momento en que se haya producido sera el responsable de localizar al
alumnado responsable. Si no se localiza al alumnado que ha causado el dafo, se
considerara responsable al conjunto del grupo que ha utilizado el aula en el momento de
los hechos, siendo todo el alumnado del grupo los que tendrdn que compensar
econdémicamente el dafio o desperfecto producido.

En el caso de que algin grupo concreto de alumnado incumpla sistematicamente las
normas de uso, cuidado y mantenimiento de estas aulas, el/la profesor/a del grupo podra
restringirles el derecho de su uso, sustituyendo las actividades previstas por otro tipo de
actividades que cumplan con los contenidos, criterios de evaluacion y estandares de
aprendizajes establecidos en la programacién, y que se puedan desarrollar en el aula-
materia.

En el caso de que algun/a profesor/a incumpla sistematicamente la norma de vigilar,
corregir y sancionar el uso que el alumnado hace de estas aulas, el/la directora/a del
centro, de oficio o a propuesta del/a jefe/a del departamento correspondiente, podra
restringirle el derecho de su uso, debiendo el/la profesor/a sustituir las actividades
previstas por otro tipo de actividades que cumplan con los contenidos, criterios de
evaluacion y estandares de aprendizajes establecidos en la programacion, y que se
puedan desarrollar en una aula-materia, de grupo o de desdobles, segun determine el/la
directora/a del centro.

Sera responsabilidad del/a jefe/a de departamento realizar un inventario de los recursos
curriculares existentes en las aulas especificas de su departamento y la actualizacion del
mismo.

Este inventario se debera entregar cada vez que se actualice al/a secretario/a del centro.

Aula de uso general.

Se considera aula de uso general aquella que puede ser utlizada por cualquier
departamento para realizar una actividad concreta que no es posible realizar en el aula de
grupo clase o aula-materia, o que por el equipamiento de estas aulas de uso general es
mas pedagdgico realizar dichas actividades en las mismas.
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Las aulas de uso general del centro son:
Edificio antiguo - Planta baja.

- Aula de audiovisuales, con uso prioritario para la materia de Historia del Arte de 2° de
Bachillerato.

Edificio nuevo - Planta primera.

- Aula Althia.
- Aula de informética.

La organizacion de uso de estas aulas la realizara jefatura de estudios.

A principio del curso se solicitara a los departamentos que envien un documento con las
necesidades de utilizacion de dichas aulas. Recibidas las correspondientes a todos los
departamentos, jefatura de estudios realizara un cuadrante semanal para cada aula en el
gue se indicard el periodo lectivo reservado para cada grupo de alumnado, asi como los
periodos lectivos libres y disponibles para su uso por cualquier profesor/a y grupo de
alumnado.

Se elaborara un cuaderno digital de cada aula con el cuadrante de todas las semanas del
curso, en el que se debera apuntar el profesor/a que tenga intencion de utilizarla.

Las reservas se podran hacer hasta un maximo de una semana de antelacion al periodo
gue se quiere utilizar, no siendo validas las que se realicen en un plazo superior.

En caso de gue algun/a profesor/a incumpla de forma reiterada este procedimiento de
reserva, el/la directora/a o el/la jefe/a de estudios podran restringirle el derecho de uso de
estas aulas.

Sera responsabilidad del grupo de alumnado que utilice en cada periodo lectivo estas
aulas el mantenimiento y conservacion de la misma, asi como del mobiliario y recursos
materiales existentes en dicha aula.

Seré responsabilidad y obligacién del profesorado que imparte clase en estas aulas velar
por el mantenimiento y conservacién del aula, mobiliario y recursos materiales existentes
en dicha aula, debiendo vigilar, corregir y sancionar el uso que el alumnado hace en la
misma, y comunicar al/a secretario/a cualquier incidencia que se pueda producir.

En caso de rotura o desperfecto por una accion intencionada, el/la profesor/a que imparta
clase en el momento en que se haya producido sera el/la responsable de localizar al
alumnado responsable. Si no se localiza al alumnado que ha causado el dafio, se
considerara responsable al conjunto del grupo que ha utilizado el aula en el momento de
los hechos, siendo todo el alumnado del grupo el que tendra que compensar
econdémicamente el dafio o desperfecto producido.
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En el caso de que algun grupo concreto de alumnado incumpla sistematicamente las
normas de uso, cuidado y mantenimiento de estas aulas, el/la profesor/a correspondiente
podra restringirles el derecho de su uso, sustituyendo las actividades previstas por otro
tipo de actividades que cumplan con los contenidos, criterios de evaluacion y estandares
de aprendizajes establecidos en la programacién, y que se puedan desarrollar en el aula-
materia.

En el caso de que algun/a profesor/a incumpla sistematicamente la norma de vigilar,
corregir y sancionar el uso que los alumnos hacen de estas aulas, el/la directora/a del
centro podra restringirle el derecho de su uso, debiendo el/la profesor/a sustituir las
actividades previstas por otro tipo de actividades que cumplan con los contenidos, criterios
de evaluacion y estandares de aprendizajes establecidos en la programacion, y que se
puedan desarrollar en el aula-materia o de grupo.

Aula de desdoble.

Se considera aula de grupo clase aquella que no esta asignada a ninguan grupo de
alumnado concreto.

La organizacion de uso de estas aulas la realizara jefatura de estudios.

A principio del curso se realizara un cuadrante semanal para cada aula en el que se
indicara el periodo lectivo reservado para cada grupo de alumnado, asi como los periodos
lectivos libres y disponibles para su uso por cualquier profesor/a y grupo de alumnado.

Estos cuadrantes se enviaran a los departamentos y se pondran en un tablén de anuncios
del despacho del Equipo directivo.

Para que un/a profesor/a pueda utilizar estas aulas en un periodo libre sera imprescindible
gue lo comuniquen a jefatura de estudios.

Las reservas se podran hacer hasta un maximo de una semana de antelacién al periodo
que se quiere utilizar, no siendo validas las que se realicen en un plazo superior.

En caso de que algun/a profesor/a incumpla de forma reiterada este procedimiento de
reserva, el/la director/a o el/la jefe/a de estudios podra restringirle el derecho de uso de
estas aulas.

Sera responsabilidad del grupo de alumnado que utilice en cada periodo lectivo estas
aulas el mantenimiento y conservacion de la misma, asi como del mobiliario y recursos
materiales existentes en dicha aula.

Sera responsabilidad y obligacion del profesorado que imparte clase en estas aulas velar
por el mantenimiento y conservaciéon del aula, mobiliario y recursos materiales existentes
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en dicha aula, debiendo vigilar, corregir y sancionar el uso que los alumnos hacen en la
misma, y comunicar al/a secretario/a cualquier incidencia que se pueda producir.

En caso de rotura o desperfecto por una accion intencionada, el/la profesor/a que imparta
clase en el momento en que se haya producido serd el responsable de localizar al
alumnado responsable. Si no se localiza al alumnado que ha causado el dafio, se
considerara responsable al conjunto del grupo que ha utilizado el aula en el momento de
los hechos, siendo todo el alumnado del grupo el que tendra que compensar
econdmicamente el dafio o desperfecto producido.

17.3.4. Departamentos.

Los departamentos que tienen asignado un espacio para reunion y organizacion de
recursos curriculares son los siguientes:

- Departamento de Ciclos formativos (informatica, FOL y servicios socioculturales y
comunitarios), en la planta baja del edificio antiguo.

- Departamento de Matematicas, en la planta baja del edificio nuevo.

- Departamento de Lengua castellana y literatura, en la planta baja del edificio nuevo.

- Departamento de Inglés y Francés, en la planta baja del edificio nuevo.

- Departamento de Geografia e historia y Culturas clasicas, en la planta baja del edificio
nuevo.

- Departamento de Fisica y quimica y Educacion fisica, en la planta baja del edificio
nuevo.

- Departamento de Ciencias Naturales, en la planta segunda del edificio nuevo.

Ser& responsabilidad de los profesores y Jefe del departamento correspondiente el
mantenimiento y conservacion del aula, mobiliario y recursos materiales existentes en su
departamento, debiendo comunicar los profesores a su Jefe de departamento, y este al
Secretario, cualquier incidencia que se pueda producir.

Sera responsabilidad del Jefe de departamento realizar un inventario de los recursos
curriculares existentes en su departamento y la actualizacién del mismo.

Este inventario se debera entregar cada vez que se actualice al Secretario del Centro.

17.3.5. Normas de uso del salén de actos.

El salon de actos no es un espacio para el desarrollo de clases lectivas con el alumnado.
Su uso estara restringido a los siguientes:
a) Actos institucionales del centro.

b) Reuniones del Claustro.
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c) Reuniones con madres y padres del alumnado y recepcion de alumnos/as y madres y
padres.

d) Presentaciones de organismos externos al centro organizados como actividades
complementarias y extracurriculares para el alumnado.

Sélo en el caso “d” podra usarse el saldn de actos con alumnado del centro.

Ser& responsabilidad del grupo de alumnado que lo utilice en cada periodo lectivo el
mantenimiento y conservacion, asi como del mobiliario y recursos materiales existentes
en el salon de actos.

Seré& responsabilidad y obligacion del profesorado que asista a estas actividades velar por
el mantenimiento y conservacion del mobiliario y recursos materiales existentes en el
salon de actos, debiendo vigilar, corregir y sancionar el uso que el alumnado hace en el
mismo, y comunicar a/la secretario/a cualquier incidencia que se pueda producir.

En caso de rotura o desperfecto por una accion intencionada, el/la profesor/a que
acompafia al alumnado en el momento en que se haya producido sera el responsable de
localizar al alumnado responsable. Si no se localiza al alumnado que ha causado el dafio,
se considerara responsable al conjunto del grupo que lo ha utilizado en el momento de los
hechos, siendo todo el alumnado del grupo el que tendra que compensar econémicamente
el dafio o desperfecto producido.

En el caso de que algin grupo concreto de alumnado incumpla sisteméaticamente las
normas de uso, cuidado y mantenimiento del salén de actos, el/la directo/a o el/la jefe/a
de estudios podra restringirles el derecho a participar en otras actividades
complementarias y extracurriculares.

17.3.6. Normas de uso de la biblioteca.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 133 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion, modificada por la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora
de la calidad educativa:

e Los centros de ensefianza dispondran de una biblioteca escolar.

e Las bibliotecas escolares contribuiran a fomentar la lectura y a que el alumnado acceda
a la informacién y otros recursos para el aprendizaje de las demas areas y materias y
pueda formarse en el uso critico de los mismos. Igualmente, contribuiran a hacer
efectivo lo dispuesto en los articulos 19.3 y 26.2 de dicha Ley.

e La organizacion de las bibliotecas escolares debera permitir que funcionen como un
espacio abierto a la comunidad educativa de los centros respectivos.
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e Los centros podran llegar a acuerdos con los municipios respectivos, para el uso de
bibliotecas con las finalidades previstas en este articulo.

La biblioteca es un lugar de estudio y trabajo del centro; se hacen, pues, indispensables,
el silencio y el orden.

Contribuird a fomentar la lectura y a que cada alumno/a acceda a la informacion y otros
recursos para el aprendizaje de las areas.

La biblioteca podra ser utilizada como:

- Aula de estudio durante los recreos y cuando lo requieran las necesidades del
alumnado.

- Aula de desarrollo de la hora de lectura, siempre mediante actividades previamente
planificadas por el profesorado correspondiente. En este caso, el empleo de la misma
por parte de un grupo de alumnado tendra prioridad.

- Servicio de préstamo de libros para el alumnado durante los recreos y siempre que
haya un/a profesor/a responsable.

La biblioteca no debera en ningan caso ser usada como:
- Lugar de estudio durante el desarrollo normal del horario lectivo.
- Como aula de castigo.

- Para realizar actividades complementarias y extracurriculares que no tengan que ver
con el uso especifico de la biblioteca.

Siempre que se realice una actividad en la biblioteca, debera permanecer en ella el
profesorado responsable de la actividad que se realice, el cual velara porque al terminar
la actividad, el mobiliario y el material utilizado queden en perfecto estado.

La biblioteca permanecera abierta como lugar de estudio en todos aquellos recreos en los
gue se disponga de profesorado de guardia.

El tiempo de préstamo de libros tanto para el alumnado como para el profesorado sera de
15 dias naturales, salvo casos excepcionales en los que la demanda de un determinado
libro exija reducir el plazo anterior.

Si concluidos los 15 dias de préstamo aun necesitase tenerlo mas tiempo, podra
concederse una prorroga de otros 15 dias, siempre y cuando el libro no sea requerido por
otro/a alumno/a o profesor/a.
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Si transcurrido este tiempo, el/la alumno/a no ha devuelto el libro, sera sancionado/a con
la retirada temporal del derecho a recibir libros en préstamo hasta que lo devuelva.
Ademas, en los quince dias posteriores al de devolucién no le sera posible llevarse libros
en préstamo.

El profesorado responsable de la biblioteca podra seleccionar libros, que por sus
especiales caracteristicas técnicas o de contenido, no deben salir de la biblioteca bajo
ningun concepto.

Todo préstamo de libros concluira el dia 31 de mayo.

Los libros deben siempre devolverse en el mismo estado en que fueron prestados. En
caso de pérdida o deterioro, se aplicara se aplicara al alumnado responsable el articulo 7
de la Ley 3/2012 de 10 de mayo de Autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha
“Responsabilidad y reparacion de dafios.

17.3.7. Normas de uso de las aulas especificas.

Gimnasios.

¢ Las instalaciones y material deportivo tendran como responsables de su organizacion,
uso y conservacion al departamento de educacion fisica que establecera, a principios
de cada curso, las normas de utilizacién de dichas instalaciones por los-as alumnos-as
y demas personal del centro, tanto en horas lectivas como extraescolares.

Aulas de informética.

Las normas generales de uso para el alumnado que utilice cualquier aula de informatica
del centro seran las siguientes:

e Los ordenadores se deberan utilizar para las actividades didacticas previstas por el
profesorado, quedando prohibido su uso para acceder a péaginas de la web no
autorizadas por el profesor, redes sociales y correos electronicos particulares.

e No se puede comer ni beber en las aulas.

e Al empezar y terminar cada clase, el profesor/a rellenara el parte de control de la hora
y dia correspondiente. Los alumnos/as deberan informar al profesor/a de cualquier
anomalia en los equipos, bien sea de software o de hardware (configuracion en
general).

En cada especial se debera controlar:

- Escritorios cambiados.
- Salvapantallas.
- Pintadas en mesas, sillas, teclados, monitores, etc.
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- Equipos que no funcionan.

En caso de se haya producido alguna anomalia o averia en los ordenadores, el
profesor/a que la haya detectado, ademas de reflejarla en el parte de control, se lo
comunicara al profesor/a responsable del aula de informatica.

e Los alumnos/as de cada curso siempre se sentaran en el mismo puesto y seran los
responsables del equipo durante la hora de clase en la que estan trabajando.

e Cada profesor/a se encargara de crear en cada ordenador del aula una carpeta para
su materia. Dentro de esta carpeta se abrira otra para cada curso y dentro de esta otra
para cada alumno/a. Todos los alumnos/as trabajaran exclusivamente en su carpeta,
grabando en la misma los archivos creados y utilizados en clase.

e El profesorado responsable de cada aula de informética seré el Unico autorizado para
instalar programas en los ordenadores. Cuando algun profesor/a desee trabajar con un
nuevo programa se lo comunicara a dicho responsable, el cual se responsabilizara de
instalarlo en todos los ordenadores del aula.

¢ Queda expresamente prohibido para el alumnado:

- Instalar o descargar en los equipos cualquier programa.

- Entrar en Internet sin el requerimiento y/ o consentimiento del profesor.

- Modificar los pardmetros preestablecidos: apariencia de pantalla, configuraciones,
etc.

- Entrar en las carpetas de otros grupos, modificar o borrar los programas o archivos.
Esto se considerara dafios intencionados en el material curricular de otros/as
alumnos/as.

e El aula se mantendra siempre ordenada. Al terminar cada clase, las sillas se deberan
dejar colocadas debajo de la mesa correspondiente, y las persianas se deberan dejar
bajadas.

e Al salir, los/as alumnos/as deberan asegurarse de haber apagado y no reiniciado el
ordenador, dejar colocadas las sillas, y apagar el monitor.

Con estas medidas se pretende:

e Detectar a los/as alumnos/as que intenten “desconfigurar’ el sistema operativo, o
deteriorar fisicamente los componentes del ordenador. Ademas, se pretende tener
conocimiento de las averias que se puedan haber producido en cada clase con el fin
de que el/la responsable del aula pueda solucionarlas en el menor tiempo posible.
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e Optimizar el rendimiento de los ordenadores teniendo todos los programas y carpetas
de datos organizados. Ademas, se pretende que el trabajo de una materia no interfiera
ni pueda causar pérdidas en las carpetas de datos utilizados en otras.

e Mantener un cierto orden de uso del aula de forma que todos los grupos la encuentren
en las mismas condiciones cuando entren a utilizarla.

Los grupos de alumnado que no respete las normas anteriores no podran hacer uso de
las aulas de informatica.

Si unos pocos/as alumnos/as del grupo no cumplen estas normas, se sentara en el
espacio previsto dentro del aula para realizar actividades alternativas que desarrollen los
contenidos tratados en el aula de informatica.

Laboratorios.

e Sentarse siempre en el mismo puesto. Cada equipo es responsable de la limpieza y
orden de su mesa y material.

e No se debe comer ni beber en el laboratorio.
e Debe trabajarse siempre encima del papel secante, para evitar manchar la mesa.

e Al salir, la mesa y espacio de trabajo deben quedar perfectamente limpios y los
taburetes recogidos debajo de las mesas. Los restos desechables de la practica se tiran
a la papelera.

e Los microscopios y lupas binoculares han de quedar apagados, desenchufados y con
las fundas puestas. No dejar preparaciones ni muestras en ellos.

e Al terminar la préactica, el material utilizado debe quedar perfectamente limpio y puesto
a secar boca abajo encima del papel secante de cada mesa.

e Las muestras, tales como minerales, rocas, fosiles, preparaciones, etc. han de quedar
guardados en sus cajas y éstas en las estanterias correspondientes.

e El area humeda (fregadero, estropajo, esponjas, etc.) debe quedar perfectamente
limpia.

e El jabdn y el papel para secarse deben utilizarse con moderacién. Utilizar jabén en
grandes cantidades no limpia mejor; solo exige mas agua y tiempo para enjuagar, gasta
mas dinero y contamina mas el medio ambiente.

e EIl alumnado que no respete las presentes normas, arme jaleo y/o alteren el buen
funcionamiento del laboratorio, seran privados de su derecho a realizar practicas.
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e Los grupos que colectivamente no hagan buen uso del laboratorio pierden el derecho
a pasar a él.

Aula de musica.

e El alumnado no podra permanecer solos en el aula. Siempre deberan estar
acompafnados por un/a profesor/a.

¢ Los instrumentos musicales no podran ser utilizados sin la autorizacién y supervision
del/a profesor/a.

e Bajo ningun concepto se podran sacar instrumentos del recinto del aula de musica

Aula v talleres de Plastica.

¢ No se puede permanecer dentro del aula y del taller especificos durante los recreos sin
profesor/a.

e Es fundamental cuidar por el buen estado de conservacion tanto del taller como de los
materiales especificos que alli se hallan.

e En todos los grupos habra un/a alumno/a responsable de limpieza del taller, que se
designara distinto cada dia, por orden de lista. En aguellos grupos que son numerosos,
en lugar de ser uno/a, seran dos.

e Dentro del taller existe un cuaderno con las normas de mantenimiento. Dentro se
encuentran las fichas de mantenimiento, en las cuales, los/as alumnos/as responsables
del taller dejaran constancia de cualquier tipo de incidencia.

e Aguellos grupos que no respeten las normas de convivencia o tengan un mal
comportamiento en el taller, serdn privados de usar este espacio. En este caso, el
profesor llevara a cabo dentro del aula polivalente del grupo otro tipo de actividades,
complementarias con trabajo que se venia realizando dentro del taller.

e Las normas para el mantenimiento son las siguientes:

- Al entrar en el aula, cada alumno/a, desde su sitio, supervisa el suelo y su mesa, y
si hay algun desperfecto, algun ordenador encendido, abierto un armario, etc., se
notifica al profesor responsable.

- El/la alumno/a responsable del grupo lo anotara en la ficha de mantenimiento.

- Posteriormente, se notificara al/a profesor/a que antes haya pasado al taller, sobre
dicha incidencia. Asi, este ultimo, buscara al responsable del grupo anterior,
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identificar4 a aquellos/as alumnos/as que hayan causado el desperfecto, y éstos
deberan subsanarlo.

- En caso de pérdida o deterioro de materiales especificos del taller, el grupo se hara
responsable de su reposicion.

- En el caso de reincidencia en el deterioro del material o poco interés por la
conservacion adecuada del mismo, se aplicard una medida correctiva: por ejemplo,
en caso de pintar una mesa reiteradamente, el/la alumno/a debera limpiarlas todas.

- Al finalizar el periodo lectivo, los/as alumnos/as deberan revisar el aula para
asegurarse de que todo queda como debe, y el/la alumno/a responsable terminara
de recoger y limpiar. En caso de haber sido detectado algun desperfecto, ningun/a
alumno/a debe abandonar el taller hasta que hayan sido identificados los
responsables y se hayan resuelto los deterioros.

- Al salir del taller aula, ésta debe quedar del siguiente modo:

* El grifo cerrado y el lavabo limpio si se ha utilizado.
*Todos los equipos informéticos apagados.

* Todas las mesas recogidas y limpias.

* Los taburetes encima de las mesas.

* Las ventanas cerradas y las persianas bajadas.

* El suelo barrido.

Aula v talleres de tecnoloqgia.

Normas generales

e Cada grupo de clase se dividirhd en seis subgrupos de trabajo, a los cuales se les
asignara una mesa para realizar el disefio del proyecto, un banco de trabajo para
realizar su construccion y un panel de herramientas.

¢ Ningun/a alumno/a podréa trabajar fuera de las mesas asignadas a su grupo, ni utilizar
materiales o herramientas que no le correspondan sin la autorizacion del/a profesor/a.

e Cada grupo se responsabilizara de la limpieza y el buen estado de las mesas, bancos
de trabajo, sillas y herramientas asignadas.

e Cada grupo se responsabilizara igualmente de la limpieza y el buen estado de todo el
aula-taller durante sus horas de permanencia en el mismo.
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Normas de convivencia.

¢ A la entrada del aula-taller cada alumno/a bajara una silla de la mesa correspondiente
a su grupo que estard situada sobre el tablero de la misma, sentdndose hasta que el/la
profesor/a haya pasado lista y el/la alumno/a encargado/a de revisar las herramientas
y aula haya finalizado.

e Después, los subgrupos que estén en fase de construccion del proyecto se dirigiran al
banco de trabajo asignado y comenzaran su trabajo.

e Solo podran estar en la zona de bancos de trabajo, los subgrupos de alumnos/as que
hayan terminado la fase de disefio, y a los cuales le haya autorizado el/la profesor/a.

¢ No se podra correr por el aula-taller, ni jugar con las herramientas e instalaciones del
mismo, debido al riesgo fisico que esto puede producir tanto en el/la alumno/a que lo
haga, como en el resto de compafieros/as.

¢ Ningun/a alumno/a podra coger ningun material que no pertenezca a su subgrupo.

¢ Cinco minutos antes de finalizar la clase, cada subgrupo recogera el banco de trabajo
y guardara los materiales. Acto seguido, los/as alumnos/as se sentaran en la zona de
planificacion, mientras dos alumnos y/o alumnas barren el aula y mientras otro/a
alumno/a revisa herramientas y el estado del aula.

¢ Una vez completado todo esto, se deberan colocar las sillas como estaban al entrar en
el aula, es decir, encima del tablero de las mesas.

Normas de uso de herramientas.

e Cada subgrupo debera utilizar unicamente las herramientas situadas en el panel
asignado.

e Excepcionalmente, y solo con la autorizacion del/a profesor/a, se podran utilizar
herramientas pertenecientes a los paneles de otros subgrupos.

e Las maquinas-herramientas comunes (taladros, sierras, etc.), se pediran al profesor y
se devolveran después de haber sido utilizadas. Si estas maquinas-herramientas las
deben utilizar varios grupos, el primer subgrupo que las solicitd debera comunicar al
profesor el subgrupo al que se las va a dejar. En caso de no comunicarlo, el primer
subgrupo sera responsable del estado de dichas maquinas-herramientas.

e SOlo se podran utilizar las herramientas para el uso al que estan destinadas y
cumpliendo las instrucciones sobre seguridad e higiene dadas por el/la profesor/a.
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e En caso de rotura o averia de una herramienta se comunicara inmediatamente al/a
profesor/a, explicando la situacion en la que se ha producido.

Normas para el control del aula-taller.

En cada grupo y para cada dia, habra un responsable de herramientas, cuya funcion sera
la siguiente:

¢ Revisar al comienzo de la clase todos los paneles, rellenando un estadillo en el que se
indicaran si faltan herramientas, panel en donde faltan, el estado de las mismas, o
cualquier otra incidencia.

e Revisar al finalizar la clase todos los paneles, rellenando un estadillo en el que se
indicaran si faltan herramientas, panel en donde faltan, el estado de las mismas, o
cualquier otra incidencia.

Medidas correctoras.

e Los grupos que no respeten las normas de convivencia (ya sean en el aula normal o en
el aula-taller) no podran pasar al aula-taller, pretendiendo con esta norma evitar
accidentes que se podrian producir debido a su actitud y que podria causar dafios
graves a otros/as alumnos/as. En estos casos el/la profesor/a disefiara actividades
alternativas que se puedan desarrollar en el aula normal y que permitan a los/as
alumnos/as de estos grupos adquirir los mismos contenidos y conseguir los mismos
objetivos que sus comparieros de otros grupos.

e En el caso de que unos pocos alumnos y alumnas no respeten las normas de
convivencia (ya sean en el aula normal o en el aula-taller) no podran construir en el
aula-taller, pretendiendo con esta norma evitar accidentes que se podrian producir
debido a su actitud y que podria causar dafios graves a otros/as alumnos/as. En este
caso el/la profesora disefara actividades alternativas que se puedan desarrollar en un
aula normal y que permitan a los/as alumnos/as adquirir los mismos contenidos y
conseguir los mismos objetivos que sus compafieros/as.

e El/la alumno/a que rompa alguna herramienta debido al mal uso intencionado de la
misma deberd asumir el coste de su reparacion. En caso contrario, el/la alumno/a no
podréa trabajar en el taller, realizando actividades alternativas que se puedan desarrollar
en un aula normal y que permitan a los alumnos adquirir los mismos contenidos y
conseguir los mismos objetivos que sus comparieros/as.

e En caso de pérdida o extravio de alguna herramienta, el grupo que haya estado en el
aula-taller debera costear la reposicion de la misma. Por esta razon, es muy importante
gue los responsables de herramientas de cada grupo revisen cuidadosamente los
paneles antes de firmar el estadillo correspondiente, ya que una vez firmado sin indicar
ninguna anomalia en el apartado de incidencias, el grupo sera responsable de las
posibles pérdidas en el aula-taller.
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e En el caso de que se pinten o maltraten los tableros de proteccion de los bancos de
trabajo, el grupo que lo haya hecho debera limpiarlos o costear su reposicion. Por esta
razén es muy importante que los responsables de limpieza de cada grupo revisen
cuidadosamente los tableros antes de firmar el estadillo, ya que una vez firmado sin
indicar ninguna anomalia en el apartado de incidencias, sera responsable de los
desperfectos el curso que entra en el taller.

e Los/as alumnos/as que no respeten las normas de seguridad e higiene en el manejo de
las herramientas no podran utilizarlas.

17.3.8. Normas de uso de patios y pistas deportivas.

e Los patios y jardines deben ser cuidados por parte de todos los miembros de la
Comunidad educativa y hacer un uso correcto de los mismos.

e El alumnado s6lo podra permanecer en ellos durante los periodos de recreo, y hunca
durante las horas de clase

La permanencia de un/a alumno/a en los patios o pistas deportivas durante los periodos
de clase se considerara “abandono injustificado de las aulas”, aplicandosele la medida
correctora correspondiente de acuerdo con estas NOFC.

e En las pistas deportivas, durante las horas lectivas, sélo podra estar el/la profesor/a de
Educacion fisica que esté impartiendo clase con su grupo.

e No se podran utilizar, por el profesorado de guardia para llevar al alumnado cuando
falte el profesor/a que les imparte clase.

17.3.9. Normas de uso de equipos informaticos, teléfono del centro y fotocopiadoras.

Uso de equipos informaticos por parte de los profesores.

Los equipos informaticos disponibles para el profesorado seran los existentes en la sala
de profesorado.

Las normas de uso de los mismos seran las siguientes:

e Cualquier profesor/a podra crear su propio directorio, con su nombre, para gestionar
sus archivos, efectuando limpieza de los mismos periddicamente.

e La conexion a internet podra ser utilizada por cualquier profesor/a con fines educativos
y culturales, evitando la generalizacion de lo ludico y borrando los archivos bajados de
la red una vez utilizados.
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e Lainstalacion de un programa especifico correspondera exclusivamente al responsable
de los medios informéticos. Cuando algun/a profesor/a necesite la instalacion de un
programa se lo indicara a dicho responsable.

e Cualquier problema o desperfecto que se aprecie, se comunicard en el acto al
responsable de los medios informaticos utilizados o al/a secretario/a para su reparacion.

o El uso de las impresoras estara destinado exclusivamente a la impresion del material
curricular con el que se va a trabajar con el alumnado, estando prohibida la impresién
de material particular.

Uso de los ordenadores portatiles asignados al profesorado.

El uso de estos ordenadores se regulara mediante las Instrucciones sobre la dotacién de
ordenadores portatiles para el profesorado de centros educativos publicos de Castilla-La
Mancha referentes a la finalizacion del actual curso escolar 2010-2011 e inicio del curso
2011-2012.

En dichas instrucciones se indica lo siguiente:

e Los ordenadores portétiles del profesorado estan asignados al centro educativo publico
en el que el docente desempefia sus funciones, dichas maquinas deberan permanecer
en el centro en el momento en que el docente deje de tener destino en el mismo.

e En ningln caso se podréan utilizar estos ordenadores para otras funciones que no sean
la dotacién de ordenadores portétiles para el profesorado.

e Ladevolucién del ordenador portéatil debera realizarse cuando se produzca el cese y en
cualquier caso antes del 30 de junio de cada curso escolar. De esta forma se podra
garantizar la distribucién de los equipos entre el profesorado nuevo que se incorpore
en septiembre al centro.

e Aguellos docentes que se trasladen de centro cesen su interinidad, se jubilen, hayan
sido suprimidos o por cualquier otra causa que implique su cese en el centro después
de la finalizacion de las clases, podran optar por dejar el ordenador en el centro el mes
de junio o hacerlo ya en septiembre. En cualquier caso, cuando un docente se cambia
de centro no llevara consigo el portatil, sino que le sera entregado uno para su uso en
el centro que ha obtenido nuevo destino.

¢ Sien el centro ha habido cambio de plantilla y por ello algunos docentes han dejado su
ordenador portatil, cuando proceda a recoger estos equipos deberd hacer constar
cualquier incidencia en el estado del mismo, aunque la misma no afecte a su
funcionamiento.
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Teléfono del centro.

El centro dispone de un sistema telefénico de centralita para uso interno y comunicacion
con el exterior. Este sistema podra ser utilizado por los miembros de la Comunidad
educativa siempre y cuando su uso sea debido a cuestiones propias de su funcién
docente, laboral, 0 en relacion con materias relacionadas con el Centro educativo.

Queda prohibido el uso del teléfono del centro para cualquier comunicacion privada de
cualquier miembro del profesorado y personal de administracion y servicios.

Si debido a una situacion de urgencia o excepcional algun miembro de los colectivos
anteriores tuviera que utilizar el teléfono del centro para una comunicacion personal,
solicitara la autorizacion previa verbal de cualquier miembro del Equipo directivo.

Fotocopiadoras.

En virtud de lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley 12/1987 los ingresos derivados de la
prestacion de servicios seran incluidos en la cuenta de funcionamiento del Centro.

El Consejo Escolar determinara el precio al que deben ser cobradas las fotocopias de uso
particular, tanto a alumnos como a profesores.

Para respetar el derecho a la propiedad intelectual, no se fotocopiaran libros enteros.
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18. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LAS FAMILIAS.

Uno de los pilares basicos para conseguir el éxito en el proceso de ensefianza-aprendizaje
con el alumnado es que exista una comunicacion directa y fluida entre el centro y el
profesorado, y las familias de los alumnos.

Estas comunicaciones se producen a tres niveles:

- Anivel de 6rganos de gobierno: a través del Consejo escolar, en el ambito de los temas
a tratar y las competencias de los representantes del Equipo directivo, Claustro de
profesores, AMPA y representantes de padres y madres.

- A nivel de érganos de participacion: entre el AMPA y el Equipo directivo.

- A nivel grupal de madres y padres de un grupo-clase de alumnado, o individual de
madres y padres de un/a alumno/a concreto/a: entre las madres y padres del alumnado,
el Equipo directivo, los/as tutores/as y el profesorado de la junta de evaluacion de cada
grupo concreto.

En este ultimo nivel, los procedimientos de comunicacién con las familias seran los
siguientes:

- Comunicaciones de informacion general sobre la organizacion y el funcionamiento del
centro.

- Comunicaciones sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Comunicaciones sobre las faltas de asistencia, autorizaciones o justificaciones.

- Comunicaciones sobre el incumplimiento de las NOFC.

- Comunicaciones sobre el procedimiento administrativo de evaluacion.

Estas comunicaciones se realizaran a través de la plataforma EducamosCLM.

18.1. COMUNICACIONES  DE INFORMACION  GENERAL SOBRE LA
ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

Toda la informacién general relativa a la organizacion y el funcionamiento del centro se
realizar4 mediante los siguientes canales de comunicacion:

e Pagina web del Centro, en la que se pondré la informacién correspondiente a:

- Fechas de inicio y final del curso.

- Fechas de las sesiones de evaluacion (inicial, parciales, ordinaria y extraordinaria).
- Fechas de entrega de boletines de seguimiento y boletines de notas.

- Fechas de entrega y recogida de libros de texto.

- Horas de atencion a las familias de los profesores.
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e Tablon de anuncios de informacidon general, que estara situado en la planta baja del
“Edificio Nuevo”, en la que se pondra todas las convocatorias y comunicaciones
oficiales que tengan interés para los distintos miembros de la Comunidad Educativa.

e Agenda del alumnado, en la que cada alumno/a anotara, el horario semanal de clases
de su grupo, la relacion del profesorado que le imparten clase, y las horas de atencién
a las familias de dicho profesorado y el/la tutor/a.

¢ Notas informativas a las madres y/o padres, que se entregaradn a los/as alumnos/as
para que las entreguen en casa, en la que se informara sobre las convocatorias de las
reuniones iniciales de los/as tutores/as con las madres y/o padres del alumnado de
ESO, las actividades complementarias y extracurriculares, y las sesiones de la escuela
de padres en los cursos académicos en los que esta se organice.

Estas notas informativas se complementaran con el envio de la misma informacion a
través de la opcion de mensajeria de la plataforma EducamosCLM.

18.1.1. Comunicacion de los documentos de organizacién y funcionamiento del centro.

Los documentos de organizacion y funcionamiento del centro que son publicos vy, por lo
tanto, pueden ser solicitados por las madres y padres del alumnado a la Direccion del
centro son los siguientes;

- Proyecto Educativo.

- Carta de Convivencia.

- Carta de Compromiso con las Familias.

- Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.
- Programacion General Anual.

- Programaciones Didécticas.

- Plan de Evaluacion Interna.

- Proyecto de Gestion.

- Proyecto Bilingtie.

- Plan de Digitalizacion del Centro.

- Plan de igualdad y Convivencia.

- Plan de Lectura del Centro.

- Plan de Mejora del Centro.

- Protocolo de Absentismo de la Localidad.

La mayoria de estos documentos estan publicados en la pagina web del centro y pueden
ser descargados para su consulta.

Con respecto a los que no estén publicados en la pagina web, el procedimiento para
solicitarlos por cualquier padre o madre sera el de presentar una solicitud en la secretaria
del centro dirigida al/a director/a, en la que se indique los datos del padre o madre y la
relacion de documentos que desea recibir.
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18.1.2. Reunidn inicial de los/as tutores/as con las madres vy padres.

A comienzo de curso, y tras la sesion de evaluacion inicial, el/la tutor/a de grupo mantendra
con las madres y padres del alumnado de ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos una
reunion inicial en la que les informara de una serie de aspectos:

- Funciones de la tutoria.

- Horario general del centro.

- Normas generales de control de acceso al instituto, y entrada y salida de las aulas.
- Calendario escolar y sesiones de evaluacion.

- Entrega de los boletines de notas.

- Uso de la agenda escolar.

- Uso de la plataforma EducamosCLM.

- Horario del grupo e informacién del profesorado que imparten docencia al mismo.
- Desarrollo didactico de las clases.

- Control en el trabajo de sus hijos/as en casa.

- Normas bésicas de convivencia y disciplina

- Justificacion de las faltas de asistencia del alumnado.

- Funcionamiento de las guardias por ausencia del profesorado.

- Excursiones.

- Cuidado de las instalaciones y del mobiliario.

- Programa de ayuda para los libros de texto.

- Escuela de madres y padres (s6lo en el curso escolar en la que se organice).

- Informacion sobre situaciones médicas de relevancia.

- Elecciones al Consejo escolar (sélo en el curso escolar en el que se convoquen).
- Criterios de promocion y titulacion.

Los objetivos de esta reunién son:
e El acercamiento de las familias al centro y al/a tutor/a.

e Que las madres y padres conozcan el funcionamiento curricular y organizativo del
Instituto y en particular de la clase a la pertenecen sus hijos/as.

¢ Que los madres y padres puedan aportar opiniones y sugerencias de mejora en el
ambito del grupo.

Finalizada la reunién, los/as tutores/as deberan cumplimentar un acta en la que se
incluiran las firmas de las madres y padres que asisten, y cualquier otro tema de interés
gue se haya tratado y que se conveniente incluir en el acta.

Posteriormente entregaran dicha acta al/la jefe/a de estudios correspondiente.

251

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g i\

Castilla-La Mancha esro navaaRo

18.2. COMUNICACIONES SOBRE EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.

Estas comunicaciones se realizaran a nivel particular por parte de los/as tutores/as y el
profesorado del equipo docente de cada grupo con las madres y padres de cada uno de
los/as alumnos/as de los que son tutores/as o imparten clase, al menos en las siguientes
situaciones:

- Felicitaciones por el buen comportamiento y/o rendimiento académico del alumnado.

- Falta de rendimiento, trabajo y/o interés del alumnado por la materia.

- Dificultades observadas en la organizacion del trabajo personal del alumno/a.

- Comportamientos inadecuados dentro del aula, que perjudican el proceso de
ensefianza-aprendizaje del/a propio alumno/a y de sus comparieros/as.

Preferentemente, el profesorado realizara estas comunicaciones de forma personal,
citando a las madres y padres del alumnado en la hora de atencion a familias que tienen
en su horario lectivo, y en caso de que esta opcion no sea viable, mediante conversacion
telefonica.

En funcion de la importancia del tema a tratar, las citaciones a los padres se realizaran
por correo postal certificado, por teléfono, por la opcidn de mensajeria de la plataforma
EducamosCLM, o a través de una nota en la agenda del/a alumno/a que debera ser
firmada por las madres y padres y ensefiada por el/la alumno/la al/a profesor/a
correspondiente para verificar que la han recibido.

18.3. COMUNICACIONES DE FALTAS DE ASISTENCIA, AUTORIZACIONES O
JUSTIFICACIONES.

18.3.1. Comunicacion de faltas de asistencia a las familias.

Las faltas de asistencia del alumnado quedaran reflejadas semanalmente en la plataforma
EducamosCLM, para que los padres, madres o tutores legales tengan constancia
inmediata de las faltas de sus hijos/as.

El procedimiento a seguir para la comunicacion de las faltas de asistencia a las familias
sera diferente en funcion de la edad del alumnado:

Comunicacién de las faltas de asistencia para el alumnado gue no haya cumplido los 16
anos.

Estos/as alumnos/as estan en la etapa de escolarizacion obligatoria, por lo que su
asistencia al centro es obligatoria, siendo responsabilidad de las madres y padres tomar
las medidas necesarias para que dicha asistencia se produzca.

En caso de la no asistencia de este alumnado al centro, se pondria en funcionamiento el
Protocolo de absentismo local.
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El procedimiento de comunicacion de las faltas de asistencias de este alumnado sera el
siguiente:

e En los primeros cinco dias lectivos de cada mes los/as tutores/as revisaran el nimero
de faltas del alumnado de su grupo correspondientes al mes anterior, lo cual realizaran
a traves de la plataforma EducamosCLM.

e Cuando un/a alumno/a tenga un namero de periodos lectivos de faltas de asistencia
injustificadas mensual superior a 15 e inferior a 25, el/la tutor/a se pondra en contacto
con los padres o madres telefonicamente para informarles de la situacion, solicitando
de estos que justifiguen aquellas faltas que por error no se hayan justificado, o actien
con el/la alumno/a para evitar que se sigan produciendo este tipo de faltas de
asistencia.

e Cuando un/a alumno/a tenga un namero de periodos lectivos de faltas de asistencia
injustificada mensual superior a 25, el/la tutor/a informara al/a jefe/a de estudios
correspondiente y se pondra en funcionamiento el Protocolo de absentismo local, cuya
coordinaciéon y seguimiento corresponde al/a educador/a social del centro.

Las comunicaciones a las familias que proceden en el Protocolo de absentismo local
son:

- Envio de una carta certificada por parte del/a tutor/a en la que se informa del nimero
de faltas de asistencia injustificadas del alumno/a.

- Envio de una carta certificada por parte del/a educador/a social en la que se convoca
a los padres a una reunién en el centro con el/la educador/a social y el/la jefe/a de
estudios correspondiente.

e Una vez puesto en marcha el Protocolo de absentismo local, si al mes siguiente la
situacién de faltas de asistencia se corrige y no se llegan a 25, se dara por finalizado el
mismo, si la situacién de faltas de asistencia continua y se llega o superan las 25 se
continuara dicho Protocolo, dando cuenta del mismo a los Servicios sociales de la
localidad y al Servicio de Inspeccion educativa cuando corresponda.

Durante todo este protocolo, el/la tutor/a continuara enviando a las familias una carta
certificada mensual informando del nimero de faltas de asistencia del/a alumno/a.

e Enla primerareunion de tutores/a de nivel que se realice cada mes, estos/as informaran
al/a jefe/a de estudios correspondientes del alumnado de su grupo que esta en cada
una de las situaciones anteriores, de las actuaciones realizadas con las familias, y el
caso de los/as alumnos/as con los que se debe proceder a poner en marcha el
Protocolo de absentismo local.
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Comunicacioén de las faltas de asistencia para el alumnado que haya cumplido los 16 afios
y es menor de 18 ainos.

En este caso estamos hablando de alumnado que ya no esta en la etapa de ensefianza
obligatoria y, por lo tanto, no le es de aplicacion el Protocolo de absentismo local, pero
son alumnos menores de edad y, por lo tanto, las madres y padres tienen derecho a estar
informados/as de cualquier incidencia que se produzca en relacion con las faltas de
asistencia del mismo.

El procedimiento de comunicacion de las faltas de asistencias de este alumnado sera el
siguiente:

e En los primeros cinco dias lectivos de cada mes los/as tutores/as revisaran el nimero
de faltas del alumnado de su grupo correspondiente al mes anterior, lo cual realizaran
a través de la plataforma EducamosCLM.

e Cuando un/a alumno/a tenga un niumero de periodos lectivos de faltas de asistencia
injustificadas mensual superior a 15 e inferior a 25, el/la tutor/a se pondra en contacto
con las madres y/o padres telefonicamente para informarles de la situacion, solicitando
de estos que justifiquen aquellas faltas que por error no se hayan justificado, o actien
con el/la alumno/a para evitar que se sigan produciendo este tipo de faltas de
asistencia.

e Cuando un/a alumno/a tenga un numero de periodos lectivos de faltas de asistencia
injustificadas mensual superior a 25, el/la tutor/a enviara una carta certificada en la que
informa del niumero de faltas de asistencia injustificadas del/a alumno/a.

e En la primera reunion de tutores/as de nivel que se realice cada mes, los/as tutores/as
informaran al/a jefe/a de estudios correspondiente de los/as alumnos/as que estan en
cada una de las situaciones anteriores, y de las actuaciones realizadas con las madres
y padres.

Comunicacioén de las faltas de asistencia para el alumnado que haya cumplido los 18 afios.

En este caso se trata de alumnado mayor de edad y, por lo tanto, de acuerdo con la
legislacién vigente, el centro no puede notificar a las madres y padres las faltas de
asistencia del mismo, ya que se estaria vulnerando el derecho de privacidad de este
alumnado.

254

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

18.3.2. Justificaciones de faltas de asistencia.

Las madres y/o padres deberan justificar las faltas de asistencia del alumnado menor de
18 afos.

El procedimiento sera el siguiente:

e Se deberd cumplimentar el justificante de faltas de asistencia, el cual esta disponible
en la pagina web del centro y en la conserjeria de cada uno de los edificios del centro.
En este ultimo caso, los/as alumnos/as pueden pedir el modelo y llevarlo a casa.

e Una vez cumplimentado el justificante por parte de las madres y/o padres se lo
entregaran al/a alumno/a, el/la cual debera presentarlo a todo el profesorado que
impartio clase en los periodos justificados y al/a tutor/a del grupo, el/la cual custodiara
dicho justificante con el resto de documentos de tutoria de su grupo.

e Las madres y/o padres deberan justificar las faltas durante el mes en el que se han
producido las ausencias. En el caso del alumnado que esta estudiando etapas no
obligatorias (bachillerato y ciclos formativos), las madres y/o padres deberan justificar
las faltas en un plazo maximo de 5 dias lectivos a partir de la reincorporacién del
alumno/a.

e Es responsabilidad de las madres y/o padres justificar exclusivamente aquellas faltas
de asistencia que se hayan producido por causas ajenas a la voluntad del/a alumno/a.

e Cada uno de los/as profesores/as procederd a justificar las faltas en su documentacién
personal de seguimiento del grupo y en la plataforma EducamosCLM.

En el caso del alumnado mayor de 18 afios, sera este el que deba justificar sus faltas de
asistencia siguiendo el mismo procedimiento anterior.

Para este alumnado solo se considerard como falta justificable aquella que vengan
motivadas por su asistencia a algun organismo privado u oficial.

No se admitira como valido ningun justificante de falta de asistencia de un/a alumno/a
mayor de 18 afios que no incluya un justificante anexo del organismo privado u oficial al
gue tuvo que asistir durante el periodo lectivo.

Tampoco se admitird ningun justificante de falta de asistencia de un/a alumno/a mayor de
18 afos que venga firmado por su madre y/o padre.

En caso de que un/a alumno/a falta a clase el dia en que se realice una prueba de
evaluacion escrita y que esta estudiando en la etapa obligatoria (ESO), debera presentar
el justificante al/a profesor/a de la materia, ambito o médulo correspondiente el primer dia
gue asista a la misma. El/la profesor/a decidira si le hace la prueba escrita ese mismo dia
o le indicara una nueva fecha para realizarla.
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En el caso de que el/la alumno/a esté estudiando etapas no obligatorias (bachillerato y
ciclos formativos) el justificante debera ser obligatoriamente un documento médico o de
cualquier administracion o fuerzas de seguridad que justifique la imposibilidad de asistir al
centro ese dia. El/la profesor/a decidira si le hace la prueba de evaluacion ese mismo dia
o le indicara una nueva fecha para realizarla.

18.3.3. Autorizaciones para la salida del centro del alumnado en horario lectivo.

No esté permitida la salida del centro del alumnado menor de 16 afios en horario lectivo.

La puerta de acceso por el Edificio nuevo se abrird durante los periodos de recreo, estando
autorizados a salir exclusivamente el alumnado que cursa Bachillerato y Ciclos
Formativos. Este alumnado deber& tener un carné que les identifica como alumno/a del
centro, que se les entregara en secretaria por el personal de administracion.

Los/as conserjes del centro controlaran el acceso por el Edificio nuevo durante los recreos,
no permitiendo la salida al alumnado que no disponga del carné mencionado.

Si un/a alumno/a menor de 16 afios ha de salir del centro por una causa justificada, debera
venir su madre o padre a recogerlo, cumplimentando en conserjeria el “justificante de
salida del centro” que una vez firmado, sera visado mediante la firma de algun/a miembro
del Equipo directivo. En este justificante se debe indicar el motivo de la salida del centro.

Los periodos lectivos que falte el/a alumno/a por este tipo de salidas deberan ser
justificados posteriormente por las madres y/o padres con el modelo correspondiente
existente en el Centro, de acuerdo con el procedimiento descrito en el apartado
“Justificacion de faltas de asistencia”.

Si por alguna circunstancia justificada ningun progenitor puede asistir al centro a recoger
a su hijo, debera entregar con al menos un dia de antelacion una nota a jefatura de
estudios a través del/a alumno/a informando del dia y hora en que debe salir del centro, a
donde debe ir, y los motivos por los que no pueden ir al centro a recogerlo/a.

En este caso, y en la medida de lo posible, las madres o padres intentaran que algun
familiar cercano pueda asistir al centro a recoger al/a alumno/a.

Cuando el/la alumno/a deba salir del centro por alguna circunstancia excepcional, urgente
y no prevista por las madres y/o padres, y ninguno de ellos pueda asistir al centro a
recogerlos, deberan llamar a Jefatura de estudios para comunicar la situacién y solicitar
que se permita la salida del/a alumno/a, la cual se realizara bajo la exclusiva
responsabilidad de las madres y/o padres.

Bajo ningun concepto se autorizara la salida de ningun/a alumno/a menor de 16 afios si
no se cumple alguno de los preceptos anteriores.
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En caso de que un/a alumno/a menor de 16 afios salga del centro sin cumplir alguna de
las condiciones anteriores, 0 sin la autorizacion de Jefatura de estudios, se considerara
como “abandono del centro no autorizado”, incurriendo en el incumplimiento de estas
NOFC, por lo que se le aplicaria al/a alumno/a la medida correctora correspondiente.

Para la salida del centro del alumnado que ya tenga cumplidos los 16 afos, deberair a la
consejeria del Edificio nuevo solicitando que se le abra la puerta de acceso al centro.

Las faltas de ausencia por el alumnado se deberan justificar de acuerdo con el
procedimiento previsto, segun si el alumno es mayor o menor de 18 afos.

Si algun/a madre o padre de algun alumno mayor de 16 afios y menor de 18 afios no
desea que se permita la salida de su hijo/a del centro hasta el fin de la jornada escolar,
presentara un escrito dirigido al/la directora/a comunicandolo.

En caso de accidente o enfermedad de un alumno/a que se produzca en el centro durante
la jornada escolar, se avisara a las madres y/o padres para que recojan al menor, de no
poder contactar con los mismos, o0 éstos negarse a recoger al/la alumno/a, se le trasladara
al Servicio de Salud mas cercano, poniendo inmediatamente en conocimiento de los
Servicios Sociales tal circunstancia.

18.4. COMUNICACIONES SOBRE EL INCUMPLIMIENTO DE LAS NOFC.

De acuerdo con el procedimiento establecido en el capitulo 7 de estas NOFC, cuando sea
necesario aplicar una medida correctora a un/a alumno/a por incumplimiento de las
mismas, el/la profesor/a que deba hacerlo debera cumplimentar un “parte de incidencia”.

Posteriormente, dicho/a profesor/a debera ponerse en comunicacion por teléfono con la
madre y/o padre del/a alumno/a para comunicar la incidencia ocurrida, informar de la
interposicion del parte de incidencia, y de la medida correctora correspondiente.

En dicho parte existe un apartado en el que se debera recoger la fecha en la que se ha
comunicado el parte a las familias, los acuerdos adoptados con ellos, asi como cualquier
comentario relevante que haya surgido en la conversacion.

Jefatura de estudios no tramitara ningun parte de incidencia en el que no se haya
cumplimentado el apartado anterior y, por lo tanto, no se podra aplicar la medida correctora
interpuesta.

En caso de que el/la profesor/a no consiga contactar con la madre o padre para la
comunicacién de un parte de incidencia, lo comunicara al/a jefe/a de estudios, el/la cual le
indicara el procedimiento a seguir.
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18.5. COMUNICACIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
EVALUACION.

18.5.1. Criterios de evaluacion.

Al inicio del curso cada profesor/a dictara a su alumnado los criterios de evaluacion que
se va a aplicar en su materia, ambito o médulo para considerar aprobada cada una de las
evaluaciones parciales, y la evaluacion final.

El alumnado tomara nota de los mismos en sus agendas o cuadernos para que sus
madres y padres puedan conocerlos.

De esta forma, al hacer publica esta informacion, se garantiza la objetividad de la
evaluacion que se realiza en nuestro centro.

Los criterios de evaluacion estaran también recogidos en la programacion didactica de
cada una de las materias, &mbitos y modulos.

18.5.2. Entreqga de los boletines de notas.

En nuestro centro, durante el curso académico, se realiza la entrega la entrega de los
boletines de notas correspondientes a las siguientes sesiones de evaluacion:

- 12 Evaluacion parcial (ESO, Bachillerato y CFGM).

- 22 Evaluacion parcial (ESO, Bachillerato y 1° de CFGM).
- Evaluacion final (ESO).

- Evaluacion ordinaria (Bachillerato).

- Evaluacion extraordinaria (Bachillerato).

- 12 Evaluacion ordinaria (1° y 2° curso de CFGM).

- 22 Evaluacion ordinaria (1° y 2° curso de CFGM).

En los grupos correspondientes a Bachillerato y CFGM, el/la tutor/a de cada uno de ellos
entregard los boletines de notas directamente a su alumnado en un periodo lectivo de
clase.

Si algun padre o madre desea que los boletines de notas se entreguen directamente a
ellos lo notificara al/la tutor/a y se establecera un dia y hora en el que los padres deberan
asistir al centro para recogerlos.

La comunicacion del dia y hora se realizara a los padres mediante la opcion de mensajeria
de la plataforma EducamosCLM, o mediante una nota informativa que se entregara a
los/as alumnos/as.

En los grupos de ESO los boletines de notas se entregaran directamente a las madres y/o
padres que deberan recogerlos en el centro en una fecha establecida previamente.
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La comunicacion del dia y la hora de la entrega de los boletines de notas se realizaran a
las madres y/o padres mediante la mensajeria de la plataforma EducamosCLM y una nota
informativa que el alumnado deber& apuntar en la agenda.

Las madres y/o padres firmaran un “visto bueno” en la agenda” confirmando que han
recibido la informacion, y los/as tutores/as de cada grupo verificaran que la agenda esta
firmada por las madres y/o padres.

Si algun/a alumno/a no dispone de agenda, el/la tutor/a entregara una nota informativa
al/a alumno/a que deberéa ser devuelta por este con la firma de la madre y/o padre.

Si algun padre o madre desea recibir este tipo de notificaciones mediante la opcion de
mensajeria de la plataforma Delphos Papa’s, lo comunicara al tutor para que este se la
envie cuando proceda.

18.6. COMUNICACIONES DEL CENTRO CON MADRES Y PADRES SEPARADOS/AS
O DIVORCIADOS/AS.

La comunicacién del centro con madres y padres separados/as o divorciados/as se
realizara de acuerdo con lo establecido en la circular de la Inspeccion General de
Educacion de la Viceconsejeria de Educacion de Castilla-La Mancha, firmada por el
Inspector General de Educacion de Castilla-La Mancha, D. Elias Garcia Blanco, en
Toledo, a 7 de julio de 2009.

En el capitulo | de la esta circular se hacen las siguientes consideraciones juridicas:

e La Guardia y Custodia, es el cuidado ordinario de los/as hijos/as, implicando las
decisiones del dia a dia de la crianza del/a nifio/a. El Cadigo Civil la denomina “ejercicio
de la patria potestad.

¢ La Patria Potestad, es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad tendentes al
cuidado, asistencia y decision sobre la crianza y el bienestar de los/as hijos/as. Implica
el derecho a representar a los/as hijos/as y administrar sus bienes y personas

e Sibien el Cédigo Civil (art. 156) indica que la patria potestad se ejerce, si las madres y
padres viven separados, por aquel/la con quien el/la hijo/a conviva, el mismo Codigo
Civil establece que la separacion, la nulidad y el divorcio, no eximen a las madres y
padres de sus obligaciones para con los/as hijos/as (art. 92).

e EIl régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijjado en la sentencia que
resuelva el procedimiento de separacion, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC).

e La existencia de una resolucion judicial o un acuerdo de las madres y padres sobre el
ejercicio por uno de ellos de la custodia no exima al que no ostenta el cuidado ordinario
de su derecho y deber de velar por su hijo/a, ni le priva de su participacion en las
decisiones claves de la vida educativa de su hijo/a.
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e Por ultimo, conviene recordar que el derecho a la informacion es un derecho de los
padres en virtud del art. 4 de la Ley Reguladora del Derecho a la Educacion.

18.6.1. Solicitud v facilitacion de informacion de los resultados de la evaluacién a padres
separados.

De acuerdo con el capitulo Il de la mencionada circular, el procedimiento a seguir sera el
siguiente:

e El padre o madre que no tiene la custodia del/a alumno/a realizara una solicitud por
escrito dirigida al/a director/a del centro, solicitando su derecho a recibir la informacién
referente al proceso educativo de su hijo/a, acompafiando copia fehaciente de la
sentencia.

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

¢ Sila ultima resolucién aportada no establece privacion de la patria potestad o algun tipo
de medida penal de prohibicion de comunicacion con la victima o su familia, ni se esta
en un caso previsto en el capitulo V de la circular, el centro, a partir de ese momento,
duplicara los documentos relativos a las evoluciones académicas del alumnado
afectado.

e Entodo caso, en la primera comunicacion de informacion se emitird por parte del centro
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.

e Elderecho a recibir informacion escrita incluira el derecho a hablar con los/as tutores/as
y a recibir informacion verbal.

e En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendré el
acuerdo al que lleguen los conyuges sobre estos extremos que conste en documento
publico.

e En casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste
fehacientemente se seguira el mismo procedimiento, y no se denegara la informacién
salvo que el/la progenitor/a custodio aporte resolucion judicial o acuerdo fehaciente en
distinto sentido.
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De acuerdo con el capitulo V de la mencionada circular

e En caso de la existencia de resolucion judicial incoando diligencias penales contra el/la
progenitor/A solicitante de informacion por atentar contra la vida, la integridad fisica, la
libertad, la integridad moral, la libertad e indemnidad sexual del otro/a progenitor/a o de
los/as hijos/As que convivan con ambos, asi como incoacion de diligencias por violencia
doméstica, no se facilitara informacion ni comunicacion alguna con el/la menor dentro
de la jornada escolar ni en los momentos en que el menor esté bajo la custodia del
centro.

18.6.2. Comunicacién con los progenitores dentro del horario escolar.

De acuerdo con el capitulo 11l de la mencionada circular:

e El articulo 160 del Codigo Civil menciona que los progenitores, aunque no ejerzan la
patria potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos/as menores, excepto
con los adoptados por otro o en los que asi lo disponga la resolucion judicial oportuna.

e No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del/a hijo/a con sus
abuelos/as y otros/as parientes y allegados/as.

e Por lo tanto, salvo pena de prohibicion de aproximarse o comunicarse con el/la menor,
adoptada en procedimiento penal y que le conste al centro, o estar en alguno de los
supuestos del capitulo V de la circular, el régimen de comunicaciones entre los padres
y el menor en horario escolar se producira en la forma que ordinariamente se produzca
en el mismo, de acuerdo con sus NOFC.

18.6.3. Toma de decisiones de especial relevancia.

De acuerdo con el capitulo IV de la mencionada circular:

e En casos como los que a continuacion se enumeran en los que surjan discrepancias
entre los progenitores de un/A menor de edad de escolarizacién:

- Opcidn por asignaturas que afecten a la formacion religiosa o moral.

- Autorizaciones para campamentos o viajes de larga duracion fuera de la jornada
lectiva.

- Escolarizacion (nuevo ingreso o traslados de matricula).

- En general, cualquier decision que se salga naturalmente de las decisiones
ordinarias.
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Se indica que:

- Como regla general la Administracion educativa tendréa que esperar a que la cuestion
se resuelva por la autoridad judicial competente.

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

En el ambito de las competencias de nuestro centro, y de acuerdo con lo indicado
anteriormente, el procedimiento que se seguira para las comunicaciones con madres y
padres separados/as o divorciados/as sera el siguiente:

e Enlos casos en que algun progenitor haya perdido el ejercicio de la patria potestad por
sentencia judicial, y asi se haya acreditado por parte del otro/a progenitor/a al/a
director/as del centro:

- Solo se realizan comunicaciones y envio de informacién con el/la progenitor/a que
tenga la patria potestad.

- No se atenderan las peticiones de informacién por parte del/a progenitor/a que haya
perdido la patria potestad.

- Ante cualquier situacion de conflicto que genere en el centro un/a progenitor que
haya perdido la patria potestad y no acate las normas anteriores, cualquier miembro
del Equipo directivo se pondra en contacto con la Policia local o la Guardia Civil para
solicitar su presencia en el centro.

Ante la ausencia de algun miembro del Equipo directivo, esta actuacion la realizara
cualquier profesor/a, o personal de administracién y servicio, en ausencia de
profesores/as.

Posteriormente, el/la directora/la del centro comunicara la incidencia al Servicio de
Inspeccion.

18.7. VISITAS DE LOS PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO AL CENTRO.

Cuando las madres y padres deban asistir al centro para una entrevista con el/la tutor/a,
o algun/a profesor/a de su hijo/a, lo hara por la puerta del edificio nuevo.

Una vez que acceda a este edificio se dirigira a la consejeria y preguntara al/a ordenanza
por el profesor que corresponda.

El/la ordenanza le acompafara a alguna de las salas de reuniones disponibles en el
edificio e ira a buscar al/a profesor/a.
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Si la entrevista es con algun miembro del Equipo directivo, orientador/a o educador/a
social, el/la ordenanza comunicara telefonicamente con la persona que corresponda la
cual le dard instrucciones sobre si la madre y/o padre deben ir a sus despachos, o saldran
ellos/as a buscarlos.

Si la madre y/o padre desean realizar alguna gestion administrativa el/la ordenanza les
indicar& el lugar en el que se encuentra la secretaria del centro y accederan a ella.

Si algun/a madre y/o padre acude al centro para buscar a su hijo/a se dirigira igualmente
a conserjeria e informard al/a ordenanza del nombre y grupo del/a alumno/a,
permaneciendo en el vestibulo del edificio nuevo mientras el/la ordenanza se traslada a
buscar al/a alumno/a.

En ningun caso una madre y/o padre podra tomar la iniciativa de ir a buscar a un/a
alumno/a a la clase.

18.8. RECLAMACIONES SOBRE EL PROCESO DE EVALUACION.

Los/as alumnos/as, en caso de ser mayores de edad, o sus madres, padres o tutores, en
caso de ser menores de edad, podran reclamar contra las calificaciones finales de cada
materia, @ambito o médulo, y las decisiones de promocién y titulacion que, como resultado
del proceso de evaluacién, se adopten al finalizar un curso.

18.8.1. Criterios objetivos de reclamacion.

La reclamacién deberé basarse en:

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

e La incorrecta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion establecidos en la
programacion didactica.

e La incorrecta aplicacion de la normativa que establece los criterios de promocién y
titulacion en las diferentes etapas educativas del centro.

e Errores en el calculo de la nota de calificacion.

18.8.2. Procedimiento de reclamacion.

El procedimiento de la reclamacion sera el siguiente, el cual se ha realizado teniendo como
referencia la normativa de evaluacion de cada una de las etapas educativas que se
imparten en nuestro centro:
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Reclamacién en el centro.

Una vez conocidas las calificaciones por el alumnado, se abrira un plazo de reclamacion
de dos dias, para todas las ensefianzas.

Durante este periodo, si algin/a alumno/a o sus madres, padres o tutores no estan de
acuerdo con la calificacién obtenida, o con la decision de promocion o titulacién adoptada,
podran hablar con el/la profesor/a correspondiente indicando la causa del desacuerdo,
solicitando las aclaraciones que consideren precisas acerca de las valoraciones que se
realicen sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado, asi como sobre las
calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacion final obtenida en una materia, @mbito o médulo, o con la decision de promocién
o titulacién adoptada, podran solicitar por escrito a Jefatura de estudios la revisién de dicha
calificacion o decisidn por el departamento correspondiente.

En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en una materia, &mbito o médulo,
el profesorado del departamento contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de
evaluacion del/a alumno/a con lo establecido en la programacion didactica del
departamento respectivo, con especial referencia a:

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

e Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con lo
sefialado en la programacién didactica.

e Correcta aplicacién de los criterios de calificacion y evaluacién establecidos en la
programacion didactica para la superacion de la materia, &mbito o modulo.

e En el primer dia lectivo siguiente a aquél en que finalice el periodo de solicitud de
revision, el Departamento didactico procedera al estudio de las solicitudes de revision
y elaborara los correspondientes informes que recojan la descripcion de hechos y
actuaciones previas que hayan tenido lugar, el analisis realizado conforme a lo
establecido en el punto anterior y la decision adoptada de modificacion o ratificacion de
la calificacién final objeto de revision.

o El/la jefe/a del departamento correspondiente trasladara el informe elaborado al/a jefe/a
de estudios, quien comunicara por escrito al alumno/a y a su madre, padre o tutor/a la
decision razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion revisada e informara
de la misma al/a tutor/a haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

e A la vista del informe elaborado por el Departamento didactico y en funcién de los
criterios de promocion y titulacion establecidos con caracter general en el centro y
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aplicados al/a alumno/a, el/la jefe/a de estudios y el/la tutor/a, como coordinador/a del
proceso de evaluacion del/a alumno/a, consideraran la procedencia de reunir en sesion
extraordinaria al equipo docente, a fin de que ésta, en funcién de los nuevos datos
aportados, valore la necesidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para
dicho/a alumno/a.

¢ El/la tutor/a recogera en el acta de la sesion extraordinaria la descripcién de hechos y
actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones
del equipo docente y la ratificacién o modificacién de la decision objeto de la revision,
razonada conforme a los criterios para la promocion vy titulacion de los alumnos
establecidos con caracter general para el centro en el Proyecto educativo.

¢ El/la jefe/a de estudios comunicara por escrito al/a alumno/a y a su madre, padre, 0
tutores la ratificacion o modificacion, razonada, de la decisién de promocion o titulacion,
lo cual pondra término al proceso de reclamacion.

e Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de alguna calificacion final, o
bien, de la decisibn de promocion o titulacion adoptada para el/la alumno/a, el/la
secretario/a del centro insertard en el acta y, en su caso, en el expediente académico,
la oportuna diligencia que sera visada por el/la directora/a del centro.

Reclamacion en la Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacion.

En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro, persista el desacuerdo con la
calificacion final de ciclo o curso obtenida en un area o materia, el/la interesado/a, o0 su
madre y/o padre, o tutores, podran solicitar por escrito al/a director/a del centro, en el plazo
de dos dias a partir de la ultima comunicacién del centro, que eleve la reclamacion a la
Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion, la cual se tramitara por el
procedimiento sefialado a continuacion:

¢ El/la directora/a del centro, en el plazo mas breve posible y en todo caso no superior a
tres dias, remitira el expediente de la reclamacion a la Delegacion Provincial. Dicho
expediente incorporara los informes elaborados en el centro, las informaciones acerca
del proceso de evaluacion del/a alumno/a, asi como, en su caso, las nuevas
alegaciones del reclamante y el informe, si procede, del/a director/a acerca de las
mismas.

e En el plazo de quince dias a partir de la recepcion del expediente, teniendo en cuenta
la propuesta incluida en el informe que elabore el Servicio de Inspeccion Técnica de
Educacion conforme a lo establecido en el apartado siguiente, el Delegado Provincial
adoptara la resolucion pertinente, que sera motivada en todo caso, y que se comunicara
inmediatamente al/a director/a del centro para su aplicacion y traslado al interesado. La
resolucién del Delegado Provincial pondra fin a la via administrativa.
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19. PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE
MENORES.

Las actuaciones de referencia en relaciéon con la custodia de los menores en nuestro
centro educativo seran las que se recogen en el Protocolo unificado de intervencion con
nifos/as y adolescentes de Castilla-La Mancha.

En lo que respecta al ambito educativo, este Protocolo establece los siguientes bloques
de actuaciones:

a) Actuacion ante un problema médico del menor ocurrido en el centro educativo.

b) Actuacion del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar el horario
escolar.

c) Actuacion del centro educativo ante agresiones y abusos sexuales.
d) Actuacion del centro educativo cuando el menor no acata las normas de convivencia.
e) Actuacion del centro educativo ante madres y padres separados/as o divorciados/as.

A continuacion, se concretan las actuaciones en el ambito de la competencia de nuestro

centro correspondientes a los apartados “a” y “b”, ya que las correspondientes a los
apartados “c”’ y “d” se han establecido en el capitulo 7 de estas Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento, y las correspondientes al apartado “e” en el apartado 17.6

de las mismas.

19.1. ACTUACION ANTE UN PROBLEMA MEDICO DEL MENOR OCURRIDO EN EL
CENTRO EDUCATIVO.

Si bien es cierto que el menor tiene derecho a ser atendido, también lo es que el personal
de los centros educativos no es personal sanitario, por ello no resulta exigible al personal
de los centros docentes el suministro de medicamentos que por su complejidad superen
el ambito de los primeros auxilios.

Los docentes o cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar los primeros
auxilios basicos que no comprometan la salud del/a alumno/a y no requieran de una
formacion o preparacion distinta de la conocida por cualquier otro/a ciudadano/a. No
obstante, para que el docente tenga informacion suficiente sobre primeros auxilios, la
Administracion propondra la oportuna formacion voluntaria al respecto, y en la medida de
lo posible, en horario laboral, debido a la relevancia civica que conlleva la atencién de
primeros auxilios en la sociedad.

Todos/as los/as ciudadanos/as tienen los mismos deberes sobre la prestacion de auxilio,
pero al personal de los centros docentes no se le podra exigir nunca mas alla de lo que

266

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

corresponde a su cualificacion técnica o a los requisitos exigidos para cubrir el puesto
profesional que ocupa.

La responsabilidad del personal de los centros docentes, en caso de accidente de un/a
alumno/a, es la de estar a su lado en todo momento (deber de custodia) y avisar al 112 y
al Centro de Salud mas proximo. Ademas, se debe avisar inmediatamente a las madres y
padres, tutores o representantes legales del/a alumno/a.

Dentro del centro educativo se pueden producir las siguientes situaciones:

¢ Situaciones de urgencia: la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define urgencia
como la aparicion fortuita en cualquier lugar o actividad de un problema de causa
diversa y gravedad variable que genera la conciencia de una necesidad inminente de
atencion por parte del sujeto que lo sufre o de la persona responsable. Estas
situaciones requieren la comunicacion inmediata al 112 y al Centro de Salud de zona
mas proximo al centro educativo.

¢ Situaciones no urgentes: Son situaciones no urgentes las que, sin estar incluidas en el
apartado anterior generan la conciencia de una necesidad de atencidén de primeros
auxilios.

19.1.1. Intervencién en casos de urgencia.

En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacién de urgencia, tal y
como se describe en las definiciones anteriormente expuestas, los pasos a seguir son:

a) Solicitar ayuda inmediata al 112 y al Centro de Salud mas cercano.
b) Avisar a las madres y/o padres, tutores o representantes legales del menor.

c) Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio médico de
urgenciay al 112, respectivamente.

d) Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor hasta la llegada del
112.

19.1.2. Intervencién en situaciones no urgentes.

En situaciones no urgentes que supongan la aplicacién de primeros auxilios habituales, el
personal del centro procedera a realizarlo por si mismo dentro de sus competencias y
responsabilidades establecidas en estas Normas de convivencia, organizacién vy
funcionamiento de nuestro centro.

En las situaciones no urgentes que supongan una intervencion pautada por parte del
personal del 112 y de los Centros de Salud, en base a un diagnostico previo, es preciso
que:
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e El menor posea diagndstico médico y tratamiento previo establecido por dicho personal
facultativo. Las madres y/o padres, tutores o representantes legales del menor deberan
facilitar al centro educativo copia del informe médico, en el que aparezca claramente el
diagnéstico y tratamiento del mismo.

e Es obligatorio igualmente la cumplimentacion y entrega por parte de las madres y/o
padres, tutores o representantes legales del menor del modelo de “consentimiento y
autorizacion para administrar el tratamiento médico” (ANEXO Il). Es recomendable para
todos los menores: incluir en el sobre de matricula una fotocopia de la tarjeta sanitaria,
y la cumplimentacién del modelo “consentimiento y autorizacién para administrar el
tratamiento médico” (ANEXO II) cuando este sea necesario.

19.1.3. Procedimientos y actuaciones del Equipo directivo.

La Direccién de los centros educativos, para conseguir una mejor eficacia, y economizar
esfuerzos, podra realizar el siguiente protocolo:

e Elaborar un listado con todos los teléfonos de urgencias médicas de la localidad y
distribuirlo en la sala del profesorado, en las diferentes dependencias de los ciclos
formativos, de los departamentos didacticos, en dependencias de administracion,
conserjeria, y cafeteria del centro.

e Mantener una entrevista, a principio de cada curso escolar con las madres y/o padres,
tutores o representantes legales que hayan solicitado la colaboracion del centro
educativo para una especial atencion de sus hijos/as por problemas médicos.

e Solicitar a las madres y/o padres, tutores o representantes legales la documentacion
necesaria (documentos de informacién y consentimiento o autorizacion de las madres
y/o padres, tutores o representantes legales e informe del médico del especialista para
cada caso).

e Elaborar un listado con la relacién del alumnado afectado por esta situacion y datos
mas relevantes aportados por las madres y/o padres, tutores o representantes legales
y elevarlo al Servicio de Inspeccion, junto con los acuerdos adoptados.

¢ Informar al Centro de Salud méas préximo de la incorporacién y presencia en el centro
educativo del alumnado con diagnéstico previo, para que se produzca la mejor
coordinacién del personal sanitario con el centro educativo.

e En el caso de que el centro educativo tenga asignado personal sanitario, informar a
éste para las posteriores actuaciones que deban realizar.
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¢ Informar al profesorado del claustro relacionado con este alumnado con diagnostico
previo. Dicha informacion la trasladard, en coordinacion con el especialista de
orientacion, a los tutores y equipos docentes correspondientes del alumnado afectado.

¢ Informar en privado al personal del centro docente y a los responsables del servicio de
comedor y transporte escolar, en caso de existir, de las situaciones particulares de este
alumnado y de los datos aportados por las madres y/o padres, tutores y representantes
legales sobre esta problematica.

e Guardar el principio de proteccion de datos respecto a toda la informacion del alumnado
con diagndstico previo.

19.2. ACTUACION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ES
RECOGIDO AL FINALIZAR EL HORARIO ESCOLAR.

Entendemos que estas actuaciones son de aplicacion exclusivamente a los colegios de
infantil y primaria.

De hecho, lo habitual es que sean minoritarios las madres y/o padres que llevan y recogen
personalmente a los alumnos al centro, concentrandose el mayor porcentaje en el
alumnado de 1°y 2° de ESO, y reduciéndose exponencialmente en el alumnado de niveles
superiores.

El Servicio de Inspeccion nunca ha manifestado ninguna instruccion, ni hecho referencia
a ninguna normativa que establezca la necesidad de establecer un procedimiento en los
centros de educaciéon secundaria para la custodia del alumnado hasta que sean recogidos
por sus madres y/o padres o tutores legales.

Por lo tanto, no es necesario establecer en estas Normas de organizacién, funcionamiento
y convivencia ningun procedimiento de actuacion.

269

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g i\

Castilla-La Mancha esro navaaRo

20. MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y MANTENIMIENTO
DE LOS MATERIALES CURRICULARES.

Se relacionan a continuacion las condiciones especificas de la organizacion y
funcionamiento del programa de ayudas en especie consistente en el uso de libros de
texto por el alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria y de bachillerato matriculado
en nuestro centro.

20.1. DECRETO 20/2018 AYUDA DE LIBROS ALUMNADO ESO.

20.1.1. Obijetivo.

Se establece el uso de los libros de texto en régimen de préstamo con los objetivos de
educar en solidaridad desde la asignacion y distribucion de los recursos disponibles,
educar en valores y actitudes de responsabilidad y cuidado de los recursos y de
aprovechar los recursos existentes en los centros docentes para maximizar los fondos
destinados a la adquisicién de libros de texto.

20.1.2. Beneficiarios del servicio.

De acuerdo con lo establecido en el punto 1 del articulo 4 del Decreto 20/2018, de 10 de
abril, que regula la concesién directa de ayudas consistentes en el uso de libros de texto
por el alumnado de Educacion Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor escolar
para el alumnado de segundo ciclo de Educacion Infantii y Educacion Primaria,
matriculados en centros sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha:

e Son beneficiarios/as de las ayudas directas para el uso de libros de texto, el alumnado
matriculado en educacion primaria y secundaria obligatoria en los centros publicos de
Castilla-La Mancha y los centros privados concertados de Castilla-La Mancha que
impartan las ensefianzas de educacion primaria y secundaria obligatoria, siendo los
destinatarios del uso de los libros de texto el alumnado matriculado en estas
ensefanzas.

De acuerdo con lo establecido en el punto 1 del articulo 5 del Decreto 20/2018, de 10 de
abril, que regula la concesion directa de ayudas consistentes en el uso de libros de texto
por el alumnado de Educacién Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor escolar
para el alumnado de segundo ciclo de Educacion Infantii y Educacion Primaria,
matriculados en centros sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha, los
requisitos que deben reunir los/as alumnos/as beneficiarios/as son:

a) Estar matriculado en el curso para el que se solicita el uso de libros de texto.

b) Que la renta per capita no supere el limite establecido en cada resolucion de
convocatoria publicada para cada curso escolar.
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A los efectos de lo previsto en este decreto tendran la consideracion de situacion de
emergencia social o econdémica desfavorecida el alumnado cuya unidad familiar tenga
la renta igual o inferior a la que se indica en el cuadro publicado en dicho punto 1.

c) Atendiendo a la naturaleza juridica de la ayuda que se otorga y los beneficiarios a los
gue se destina, se les exime de la obligacion de no incurrir en las prohibiciones a que
se refiere el articulo 13.2 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre.

d) Igualmente, a los/as beneficiarios/as de las ayudas reguladas en este decreto se les
exceptua del requisito de tener su domicilio fiscal en Castilla-La Mancha, dado el
objeto y finalidad de las ayudas, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 73.3.b)
del texto refundido de la Ley de Hacienda de Castilla-La Mancha

20.1.3. Derechos del alumnado usuario.

El alumnado beneficiario del servicio de préstamo de libros de texto tendréa derecho a:

e Recibir los libros al comienzo de cada curso escolar en unas condiciones razonables
de uso.

¢ Disponer de los mismos durante el curso académico.

e Disponer de los libros de texto correspondientes a materias pendientes para la
evaluacion ordinaria de septiembre durante el periodo de vacaciones de verano.

20.1.4. Obligaciones del alumnado usuario.

De acuerdo con lo establecido en el punto 1 del articulo 13 del Decreto 20/2018, de 10 de
abril, que regula la concesion directa de ayudas consistentes en el uso de libros de texto
por el alumnado de Educacién Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor escolar
para el alumnado de segundo ciclo de Educaciéon Infantil y Educacién Primaria,
matriculados en centros sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha:

a) Cooperar con la Administracion en cuantas actividades de comprobacion y control que
se lleven a cabo para asegurar el uso adecuado de los libros.

b) Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en el decreto,
reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado el curso escolar.

c) Reponer el material deteriorado o extraviado por parte de los representantes legales
del alumnado cuando se produzca el deterioro o pérdida de los libros de texto por
causas imputables al alumnado.

d) Devolver los libros de texto prestados cuando, ademas de incumplir las obligaciones
enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo escolar durante el
curso. A estos efectos se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y
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continuada a clase del alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo
justifique.

e) Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones y con las concreciones y particularidades
establecidas en la presente Orden.

20.1.5. Actuaciones administrativas a realizar por el centro.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 12 del Decreto 20/2018, de 10 de abril, que
regula la concesion directa de ayudas consistentes en el uso de libros de texto por el
alumnado de Educacién Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor escolar para el
alumnado de segundo ciclo de Educacién Infantil y Educacién Primaria, matriculados en
centros sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha:

e En cada centro educativo se constituira una Comision Gestora, que estara integrada
por: el/la director/a, el/la secretario/a del centro educativo y tres representantes de los
padres y madres de alumnos/as elegidos en el seno del Consejo escolar.

¢ Las funciones de la Comisién gestora son las siguientes:

a) Recoger los libros de texto utilizados por el alumnado del curso anterior que forman
el banco de libros del centro, revisar que estén convenientemente identificados y su
estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones
minimas de uso, actualizar el inventario del banco de libros de la aplicacion
informética Delphos con las unidades que se encuentren en condiciones de uso.

b) Proponer, previo informe del Consejo escolar, la pérdida de la ayuda para el
siguiente curso escolar si por causas imputables al alumnado se provoca un
deterioro o pérdida de los libros prestados que imposibilitan su uso en siguientes
cursos escolares o los libros susceptibles de reutilizacion no son entregados al
centro una vez finalizado el curso escolar por los alumnos beneficiarios de la ayuda
en el curso anterior.

c) Al inicio del curso, entregar los libros de texto al alumnado que resulte beneficiario
de la ayuda, atendiendo a los principios de este decreto.

20.1.6. Sequimiento del funcionamiento por parte del centro.

Como norma general, los libros de texto bajo quedaran depositados en el centro, que
seran responsables de su custodia y gestion.

El funcionamiento en el centro se realizara con la siguiente secuencia de actuaciones:

e Entrega de los libros de texto durante la primera semana lectiva de septiembre al
alumnado beneficiario.
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e Comunicacién al alumnado de la obligatoriedad de identificar cada curso los libros de
texto de cada alumno/a con etiquetas identificativas. Esta informacion la trasladaran los
tutores a las familias en la reunion inicial de curso, y la recordaran al alumnado en las
primeras sesiones de tutoria del curso.

¢ Recogida de los libros de texto en la ultima semana lectiva de curso de junio, y
tramitacion de las posibles incidencias que se puedan producir en cuanto a libros de
texto no devueltos.

¢ Revision del estado de los libros de texto, y tramitacién de las posibles incidencias que
se puedan producir en cuanto a libros de texto en mal estado que impidan su
reutilizacidn en cursos siguientes:

¢ Revision del estado de los libros de texto, y tramitacion de las posibles incidencias que
se puedan producir en cuanto a libros de texto en mal estado que impidan su
reutilizacion en cursos siguientes:

20.1.7. Actuaciones ante el incumplimiento de las normas.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 25 del Decreto 20/2018, de 10 de abril, que
regula la concesion directa de ayudas consistentes en el uso de libros de texto por el
alumnado de Educacién Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor escolar para el
alumnado de segundo ciclo de Educacién Infantil y Educacién Primaria, matriculados en
centros sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha:

e El incumplimiento de cualquiera de las condiciones impuestas con motivo de la
concesion de las ayudas en los términos establecidos en el articulo 37 de la ley 38/2003,
de 17 de noviembre, la falta de justificacion o su cumplimiento extemporaneo, cuando
el cumplimiento total de las condiciones o del plazo fuera determinante para la
consecucién del fin publico perseguido, sera causa de pérdida del derecho al cobro total
o parcial, siendo de aplicacion lo dispuesto en los articulos 78 y 79 del texto refundido
de la Ley de Hacienda de Castilla-La Mancha.

e En el supuesto de incumplimiento parcial, la graduacion de los incumplimientos
atendera al principio de proporcionalidad teniendo en cuenta, en todo caso, el hecho de
que el incumplimiento se aproxime significativamente al cumplimiento total y se acredite
por los beneficiarios una actuacion inequivocamente tendente a la satisfaccién de sus
compromisos.

e Los importes a reintegrar seran proporcionales al grado de incumplimiento en el
desarrollo de la actividad para la que fue concedida inicialmente la subvencion.

a) El incumplimiento total y manifiesto de los fines para los que se ha concedido la
subvencion, dara lugar al reintegro del importe total de la ayuda concedida.
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b) El incumplimiento parcial de los fines para los que se ha concedido la subvencion,
dara lugar al reintegro parcial de la ayuda concedida a cada beneficiario en el

20.2.

porcentaje correspondiente a la ayuda no empleada.

BANCO DE LIBROS

El Decreto 26/2024 es el que regula el Programa de reutilizacién de libros de texto y
material curricular, mediante la creacion de un banco de libros en los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma de Castilla-La
Mancha.

En dicho decreto se define los siguientes términos:

Banco de libros: fondo de libros de texto y materiales curriculares, constituido por
los materiales didacticos seleccionados o confeccionados por los equipos
pedagogicos de los centros educativos para el desarrollo de los curriculos oficiales
de los cursos correspondientes a las etapas educativas obligatorias y, en su caso,
no obligatorias, destinados a ser utilizados por el alumnado que participe en el
programa.

Libros de texto: es la publicacién en papel que comprende el programa completo
de una materia, area 0 modulo, en todo lo que dispone la normativa vigente sobre
el curriculo.

Libro de texto digital: es la publicacion en soporte digital que comprende el
programa completo de una materia, area o modulo, en todo lo que dispone la
normativa vigente sobre el curriculo.

Material curricular: son los recursos didacticos necesarios para el desarrollo del
programa completo de una materia, area o0 médulo, en todo lo que dispone la
normativa vigente sobre el curriculo.

Materiales curriculares de elaboracién propia: son los recursos elaborados por el
equipo docente para el desarrollo de una materia, area 0 médulo, o para las
adaptaciones curriculares del alumnado con necesidades especificas de atencion
educativa, con respeto de la propiedad intelectual y los derechos de edicion.

Lote completo: el conjunto de los materiales didacticos anteriormente definidos que

se determinen mediante resolucion o disposicidon para su entrega al alumnado
participante en el programa.
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Formacion del banco de libros de texto y material curricular.
Catélogo de libros de texto y material curricular.

Participacion en el banco de libros de texto y material curricular.
Derechos y obligaciones del alumnado participante.

Actuaciones del centro educativo.

Direccion, organizacion y gestion del Banco de Libros.

Programa educativo para el buen uso de los materiales curriculares.
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21. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES O EXTRAESCOLARES.

La organizacion de todas las actividades complementarias y extracurriculares se realizara
teniendo como referente los principios educativos de la igualdad del alumnado en todos
los aspectos socio-educativos, la no discriminacion y la inclusion educativa, y con el
objetivo de fomentar la convivencia y completar la formacion del alumnado.

Las actividades complementarias y extracurriculares o extraescolares que impliquen la
salida del alumnado del centro requeriran la aprobacion previa por parte del Consejo
escolar. Para ello, se incluiran en todas las programaciones de los departamentos un
capitulo especifico en el que se recoja la propuesta de actividades complementarias y
extracurriculares o extraescolares que cada uno de ellos pretende organizar durante cada
curso académico.

Estas programaciones forman parte como anexo de la Programaciéon general anual (PGA)
que se envia a la Administracion educativa una vez ha sido aprobada por el Consejo
escolar del centro. Por tanto, la aprobacion por parte del Consejo escolar de la PGA
supone la aprobacién de todas las actividades complementarias y extracurriculares o
extraescolares previstas en las programaciones de los departamentos.

Ademas de las actividades previstas en los departamentos, se organizan en el centro
anualmente las siguientes actividades extracurriculares:

- Viaje de estudios de 1° de Bachillerato.

- Viajes por proyectos Erasmus+.

- Jornadas Culturales.

- Diversas actividades y torneos deportivos.

- Colaboracion con otras instituciones externas que, a lo largo del curso, imparten charlas
o proponen diversas actividades para los alumnos del instituto, como son: SESCAM,
Cruz Roja, RSU, Mancha Acoge, Policia local, Centro de la Mujer, Agentes de igualdad,
Ejército, ONG’s, etc.

En caso de que se organizara alguna otra actividad no recogida en las programaciones, 0
en la relacion anterior se solicitaria su aprobacién previa por parte del Consejo escolar del
centro.

El alumnado sancionado con un parte de incidencia grave tendra restringido el derecho a
participar en las actividades complementarias y extracurriculares del centro en el trimestre
en el que se le haya impuesto dicho parte.
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21.1. CONCEPTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRACURRICULARES O EXTRAESCOLARES.

21.1.1. Actividades complementarias.

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar y
que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento,
contenidos, espacios o recursos que utilizan.

Estas actividades se pueden desarrollar dentro del centro o fuera de él, y la asistencia
sera obligatoria para todo el alumnado para las que se organicen.

También tendran caracter obligatorio para el profesorado del centro, aunque se intentara
contar con profesorado voluntario siempre que sea posible.

Las faltas de asistencias del alumnado a estas actividades deberan ser justificadas por
sus madres y/o padres.

En el caso de actividades en las que haya existencia de “publico espectador”, ya sea
familias del alumnado, o alumnado de otros cursos, se diferencia entre el concepto de
“participacion” y “asistencia” dentro del grupo de alumnado que interviene en la actividad.
La asistencia a la actividad ser& obligatoria para todo el alumnado del grupo.

La participacion en la actividad sera voluntaria.

En ningun caso se podra “incentivar” la participacién del alumnado en este tipo de
actividades con una nota de evaluacion de la materia correspondiente, ya que se estaria

penalizando de forma indirecta la no participacion del resto del alumnado.

21.1.2. Actividades extracurriculares o extraescolares.

Se consideran actividades extracurriculares o extraescolares las encaminadas a potenciar
la apertura del centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en
aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparaciéon para su
insercién en la sociedad, o el uso del tiempo libre.

Las caracteristicas principales de este tipo de actividades son que se realizan fuera del
horario lectivo, y que suponen un desembolso econémico para el alumnado, teniendo
caracter voluntario para el alumnado y el profesorado.

El alumnado que no patrticipe en este tipo de actividades esta obligado a asistir al centro
durante los periodos lectivos en los que se realicen. Las faltas de asistencias de este
alumnado a las clases deberan ser justificadas por sus madres y padres.
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El alumnado que incumpla lo anterior perderd el derecho a participar en el resto de las
actividades que se organicen durante el curso para su grupo de clase.

El alumnado que una vez inscrito en este tipo de actividades no asista a la mismas, sin
causa justificada por sus padres o madres, perdera el derecho a participar en el resto de
las actividades que se organicen durante el curso para su grupo de clase.

21.2. RESPONSABLES DE LA ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES O EXTRAESCOLARES.

Las actividades complementarias y extracurriculares o extraescolares propias de cada
departamento seran organizadas por el profesorado del mismo.

Las actividades complementarias del centro seran organizadas por Jefatura de estudios y
el/la responsable del departamento de orientacién.

Las actividades extracurriculares o extraescolares de fin de curso de las etapas de
bachillerato y ciclos formativos seran organizadas por el/la responsable de actividades
complementarias y extracurriculares o extraescolares.

En todos los casos, el profesorado del centro podra contar con la colaboracion del/a
responsable de actividades complementarias y extracurriculares o extraescolares para la
solicitud de presupuestos de los medios de transporte que pudieran ser necesarios.

21.3. PROGRAMACION Y APROBACION DE LAS ACTIVIDADES
EXTRACURRICULARES O EXTRAESCOLARES.

Todas las actividades extracurriculares y extraescolares deben estar aprobadas por el
Consejo escolar.

En la programacion de cada departamento se deberd incluir la prevision de este tipo de
actividades que se van a realizar durante el curso. Cuando se tengan dudas sobre si se
organizara o no una actividad concreta también es conveniente incluirla en la
programacion.

Las actividades que se organicen durante el curso y no estén incluidas en la programacion
del departamento se deberan marcar como tales en el apartado correspondiente de la
“ficha de comunicacion de actividad extracurricular”, ya que sera necesario convocar un
Consejo escolar con antelacion a la fecha de realizacion de la actividad para su
aprobacion.

278

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

21.4. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES O
EXTRAESCOLARES.

21.4.1. Normas generales.

Las actividades extracurriculares o extraescolares son voluntarias en cuanto que el
alumnado y sus familias tienen derecho a decidir participar o no. No obstante, una vez que
el alumnado se haya inscrito en alguna, se debe considerar la participacion en la misma
como asistencia normalizada a las clases y, por lo tanto, cumplir con las normas generales
y especificas que se establezcan.

El alumnado que no participe en las actividades extracurriculares o extraescolares
deberan asistir a clase.

En aquellas actividades extracurriculares que requieran una aportacion econémica por
parte del alumnado, una vez realizado el anticipo o pago de la misma no se podra
recuperar en caso de renuncia a la actividad, salvo en causa de fuerza mayor debidamente
justificada, garantizando de esta forma el precio de la actividad al resto de alumnos
participantes.

En el caso de 2° de Bachillerato, las actividades extracurriculares o extraescolares que se
propongan deberan ser de utilidad para el desarrollo del curriculo y la orientacién
académica o universitaria del alumnado.

21.4.2. Profesorado acompaiante.

Como norma general, las actividades extracurriculares se organizan en el ambito de los
departamentos, ya que tienen que estar recogidas en sus programaciones. Por tanto,
tendran prioridad para participar en las actividades el profesorado perteneciente al
departamento que las organiza.

En caso de que con dicho profesorado no se cumpla el cupo de profesores/as que debe
acompanfar al alumnado, el responsable de la actividad podra buscar profesores/as de
otros departamentos.

Se deja a la decision de cada departamento establecer otros criterios internos de
participacion del profesorado, como podria ser el de la prioridad de los que impartan la
materia a los grupos del alumnado a los que se destina la actividad. Dichos criterios se
deberan recoger en el acta de la reunion del departamento en la que se aprueben.

En el caso del viaje de fin de curso que se realiza en 1° de Bachillerato, tendran prioridad
los/as profesores/as que les dan clase.

Una vez comunicada la relacion de profesores/as que acompafan a estos/as alumnos/as
en dicha actividad, un/a profesor/a que da clase a un grupo y en su dia comunico su no
intencién de participar en la misma no podra reclamar la prioridad anterior para sustituir el
puesto de un/a profesor/a ya confirmado/a.
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El ndmero minimo de profesores/as que deben acompafar al alumnado en una actividad
extracurricular sera de 2, de forma que en caso de alguna incidencia con algun/a alumno/a,
un/a profesor/a pueda permanecer con el/la mismo/a y el/la otro/a pueda continuar con el
resto del grupo.

En el caso de que en la actividad se necesite el transporte en autobls se establecen los
siguientes criterios y ratios:

Viajes de un dia: 2 profesores/as desde 34 hasta 53 alumnos (1 autobus).

3 profesores/as desde 54 hasta 78 alumnos.

4 profesores/as desde 79 hasta 106 alumnos (2 autobuses).
Viajes de varios dias: 3 profesores/as.

Cualquier excepcién a los criterios anteriores se deberd comunicar y justificar a Jefatura
de estudios con la antelacién suficiente.

En aquellas actividades extracurriculares, que requieren una salida del centro, en las que
asista alumnado con necesidades educativas especiales, este alumnado ira acompafado
por un miembro del Departamento de orientacién (orientador/a, maestro/a Pedagogia
Terapéutica o educador/a social). Su funcidon sera ofrecer a este alumnado la ayuda
necesaria para que pueda participar en dichas actividades y que las necesidades
educativas especiales no sean un obstéculo para ello.

21.4.3. Periodos en los que no se pueden organizar.

En el caso de 2° de Bachillerato, las actividades complementarias y extracurriculares o
extraescolares que se propongan deberan ser de utilidad para el desarrollo del curriculo y
de orientacion académica o universitaria.

No se pueden organizar actividades extracurriculares o extraescolares en el periodo de
los 15 dias anteriores a las semanas de las evaluaciones.

Tampoco se podran realizar durante la semana de evaluaciones y entrega de notas, ya
gue se considera imprescindible la asistencia del profesorado a las sesiones de
evaluacion, y la de los/as tutores/as a la entrega de notas a los padres y madres.

21.4.4. Grupos de alumnado participante en las actividades.

No se establece ninguna restriccion en cuanto a los grupos y niveles que puedan participar
en las actividades organizadas por los departamentos.
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21.5. COMUNICACION DE LAS ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES O
EXTRAESCOLARES.

Todas las actividades complementarias y extracurriculares o extraescolares se deberan
comunicar a Jefatura de estudios adjunta mediante la entrega de la “ficha de comunicacién
de actividad complementaria y extracurricular’ que existe para tal fin, que se debera enviar
por mensajeria de EducamosCLM.

En esta ficha se indicara al menos: el objetivo de la actividad, alumnado al que se destina,
lugar de realizacion, fechas y duracion.

La comunicacion de las actividades se debera realizar con plazo minimo de 15 dias antes
de la fecha de realizacion con el fin de disponer del tiempo necesario para:

e Convocar un Consejo escolar para su aprobacion, si fuera necesario (se recuerda que
no se podra realizar ninguna actividad extracurricular o extraescolar que no cuente con
la aprobacion previa del Consejo escolar).

e Informar de la actividad al resto del profesorado para que pueda organizar las
actividades necesarias con el alumnado que no participan en la actividad.

e Organizar las guardias de los/as profesores/as para cubrir las ausencias de los/as que
participan en la actividad (se recuerda que estos/as profesores/as deben dejar tarea,
informar de la misma al profesorado de guardia correspondiente y, si es posible, dejar
copia de la misma en Jefatura de estudios).

e Informar de las actividades a otros miembros de la comunidad educativa si fuera
necesario.

En caso de que sea imposible cumplir con el plazo anterior se justificaran los motivos a
Jefatura de estudios antes de los 15 dias de la fecha de realizacién de la actividad, y se
le comunicard el plazo en la que se le entregara la ficha de comunicacion.

El profesorado responsable de la actividad debera entregar con un plazo maximo de dos
dias anteriores a la realizacién de la actividad un listado del alumnado, por grupos, que
participan en la actividad. Ademas, debera poner este listado en el tablon de anuncios de
la sala del profesorado destinado a las actividades complementarias y extracurriculares o
extraescolares.
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21.6. NORMAS DE CONVIVENCIA DEL ALUMNADO EN LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES O EXTRAESCOLARES.

A todos los efectos, el tiempo de desarrollo de las actividades complementarias y
extracurriculares o extraescolares se considera “periodo lectivo” Por tanto, sera de
aplicacion en las mismas las Normas de convivencia aprobadas en las NOFC del centro,
y en particular lo dispuesto en el capitulo 7 de las mismas “Medidas preventivas y medidas
correctoras ante conductas contrarias a las normas de organizacion y convivencia del
centro y del aula”.

El caso del alumnado que estando en el centro se ausente de una actividad
complementaria se sancionara de forma similar al abandono del centro durante el horario
lectivo.

El caso del alumnado que estando en una actividad extracurricular o extraescolar se
ausente en algun periodo de la misma se sancionara de forma similar al abandono del
centro durante el horario lectivo.

En los dos casos anteriores, ademas de las sanciones indicadas, el alumnado que incurra
en dichas conductas perderd el derecho a participar en cualquier actividad
complementaria y extracurricular o extraescolar durante el trimestre en el que se haya
realizado la misma.

21.7. COMUNICACION CON EL ALUMNADO DURANTE LAS ACTIVIDADES
EXTRACURRICULARES O EXTRAESCOLARES.

El profesorado responsable de la actividad debera recoger el teléfono movil del instituto
para llevarselo, e informar al alumnado del ndmero durante el trayecto del viaje,
asegurandose de que han grabado el nUmero en sus moviles.

Debera venir con el tiempo suficiente a secretaria para cargar el teléfono.

También se debera asegurar de que lleva el listado del alumnado con los nimeros de sus
teléfonos moviles.

De esta forma queda asegurada la comunicacion entre el profesorado y el alumnado para
poder comunicarse cualquier incidencia que pueda ocurrir durante la actividad.

21.8. GESTION DE PRESUPUESTOS, PAGOS Y GASTOS NECESARIOS.

El profesorado que organice una actividad que suponga un coste para el alumnado sera
el responsable de recoger la cuota correspondiente que se deba abonar para participar en
la misma.

Una vez recogido el total del importe (con IVA incluido) lo deber& entregar al/a secretario/a
del centro junto con el documento “justificacién del coste de actividad complementaria y
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extracurricular o extraescolar”, con un plazo maximo de dos dias antes de la realizacion
de la actividad.

En caso de que algun tenga que comunicar los datos fiscales del centro a alguna empresa
se pondra en contacto previamente con el/la secretario/a para que le pueda indicar los
mismos.

El pago de los servicios que se generen en una actividad lo realizara el/la secretario/a del
centro previa presentacion de la factura por parte de la empresa que preste el servicio.

El abono de la misma se realizarda mediante transferencia bancaria.

Cualquier otro medio de pago que proponga cualquier empresa que presta el servicio de
la actividad se debera consultar previamente con el/la secretario/a del centro, el/la cual
daré o no su conformidad al mismo.

Se debe tener en cuenta que existe una normativa para la gestion de la contrataciéon y
pago de servicios de terceros que el centro debe cumplir, y a la que se debe ajustar
también las actividades complementarias y extracurriculares o extraescolares.

En ningun caso, el profesorado podré realizar ninglin pago en mano por cualquier servicio
contratado para una actividad, salvo autorizacion previa del/a secretario/a del centro.

En el caso de los gastos considerados como dietas del profesorado, se deberan presentar
los justificantes correspondientes al/a secretario/a del centro una vez finalizada la
actividad que los haya generado.

21.9. DIETAS PARA EL PROFESORADO.
Sélo daran lugar a dietas las actividades extracurriculares y extraescolares.

De acuerdo con las instrucciones 2/2014, de 14 de octubre, de la Secretaria general y de
la Direccién general de organizacion, calidad educativa y formacion profesional de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, sobre las indemnizaciones por razén de
servicio tramitadas en los centros docentes publicos no universitarios, los conceptos que
se pueden abonar a los docentes en concepto de dieta son:

- Alojamiento y desayuno (una noche).
- Manutencién: una comida.
- Manutencién: una cena.

El importe concreto de cada uno de ellos sera el que esté estipulado en en la normativa
vigente en el momento de realizacion de las actividades.

Sdlo se puede abonar el coste realmente realizado con el limite de la cantidad establecida
para cada concepto. Por ejemplo, si el justificante de una comida es inferior al importe
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indicado se abonara el importe del justificante, y si es superior se abonara el importe
indicado.

Si la actividad es de un dia de duracién con salida desde el centro, la normativa anterior
no permite abonar el desayuno.

21.10. VIAJE DE ESTUDIOS EN LA ETAPA DE BACHILLERATO.

Objetivo del viaje de estudios.

- Educar para un ocio cultural responsable.

- Promover la convivencia entre el alumnado y el profesorado.

- Conocer la riqueza cultural y artistica de las ciudades que se visitan.

- Tomar contacto con una nueva cultura, practicar idiomas y adquirir conocimientos sobre
otros paises.

Por lo tanto:
- No se trata de un viaje de “fiesta y botellon”.
- Debe prevalecer el respeto a las normas del viaje, a los horarios, y los intereses del

grupo por encima del interés individual.

Participacion del alumnado.

La participacion sera totalmente voluntaria, siendo imprescindible para la misma la
aceptacion de las normas de estas NOFC y la firma del documento de aceptacion de las
mismas por parte de las madres y/o padres.

Participacion del instituto.

El instituto participara en los siguientes aspectos:

- Solicitar presupuestos a agencias de viajes.

- Coordinar y organizar el procedimiento para que el alumnado pueda vender productos
(loteria, dulces de navidad, etc.) para la financiacion del viaje.

- Acompaiar al alumnado durante el viaje.

La participacion del profesorado en las actividades anteriores es totalmente voluntaria,
especialmente en lo que se refiere al acompafiamiento del alumnado en el viaje.

Si no hubiera profesorado voluntario dispuesto a acompafar a los/as alumnos/as, se
informara al AMPA del instituto para que soliciten a las madres y padres que se presenten
voluntarios/as para realizar esta funcion.

284

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g

Castilla-La Mancha esro navaaRo

Toma de decisiones para seleccionar el viaje y organizar actividades para su financiacion.

Se nombrara una comision compuesta por el profesorado responsable de la organizacion
de los viajes y tres alumnos/as de cada uno de los grupos de bachillerato, que seran
elegidos por el alumnado de cada uno de estos grupos.

La responsabilidad principal de esta comision sera la de tomar las siguientes decisiones:

- Seleccion de ofertas de viajes para su votacion posterior por parte de todos los alumnos
participantes en el viaje.

- Productos que se van a utilizar para la financiacién del viaje.

- Criterios para la distribucion de la loteria entre el alumnado.

Las funciones principales de los/as tres alumnos/as de cada grupo que forman parte de
esta comision serd la siguiente:

- Servir de enlace entre la comision y los/las comparfieros/as de su grupo, transmitiendo
toda la informacién que se exponga en la misma a sus comparieros/as.

- Trasladar las aportaciones y votaciones de sus comparieros/as a la comision.

- Recoger los albaranes de pedido de productos de los compafieros/as de sus grupos y
entregarlos al profesorado responsable de la excursion en los plazos establecidos.

- Colaborar en el pedido y reparto de los productos.

Seleccion de la oferta definitiva para la realizacion del viaje.

El procedimiento sera el siguiente:

- Se entregara a cada alumno/a las ofertas disponibles con el itinerario, precio y posibles
adicionales de excursiones.

- Cada alumno/a debera informar a su madres y padre de la informacion anterior y tomar
en casa la decision sobre la opcién que mas le gusta y/o interesa.

- Serealizara una reunion con todo el alumnado en la que se votara a mano alzada sobre
las ofertas disponibles, seleccionando aquella que cuente con mas votos.

Productos para la financiacién del viaje.

La participacion del alumnado en la venta de productos para la financiacion de su viaje
sera totalmente voluntaria, siendo imprescindible para la misma la aceptacion de las
normas de este documento y la firma del mismo por parte de los padres.

La organizacion de este viaje no se hace para que ningun/a alumno/a pueda obtener unos
ingresos personales mediante la venta de productos, siendo su objetivo exclusivo la
financiacion del viaje de cada alumno/a.
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Queda expresamente prohibido el uso del nombre del Instituto Modesto Navarro para la
organizacion de cualquier tipo de actividad que suponga la obtencion de ingresos sin la
autorizacion expresa por escrito del/a director/a del mismo.

El centro se reserva las actuaciones legales pertinentes en caso de que se incumpla lo
expuesto en el parrafo anterior.

Anulacion del viaje una vez abonado por el/la alumno/la el coste total o parcial del mismo.

En el precio del viaje no esta incluido el importe correspondiente a un seguro que cubra la
anulacion del viaje.

Por tanto, en caso de que ocurra algun imprevisto y finalmente un/a alumno/a no pueda ir
después de haber abonado una parte o el total del importe del viaje del mismo, la familia
se deberéd poner directamente en contacto con la agencia de viajes para exponer su caso.

Si algun/a alumno/a esta interesado/a en contratar un seguro de anulacion lo debera hacer
de forma individual. En caso de que haya muchos/as alumnos/as interesados se podra
gestionar un seguro comun para todos/as ellos/as.

Es importante que las madres y padres asuman que, normalmente, las causas que se
incluyen en estos seguros son “causas de fuerza mayor”.

Distribucion de los camarotes.

Se realizara una distribucion de los camarotes entre el alumnado intentando respetar las
peticiones de todos ellos.

Sin embargo, la distribucién que se realice por el centro se considerara provisional,
pudiendo producirse cambios por la agencia de viajes o por la recepcién del barco hasta
el momento del embarque.

El centro no se hara responsable del criterio que puedan utilizar la agencia de viajes o la
recepcion del barco para realizar los posibles cambios de Ultima hora, ni decidira los
alumnos o alumnas a los que estos cambios pudieran afectar.

Documentacién del alumnado necesaria para el viaje.

Los documentos que va a necesitar cada alumno/a para poder participar en el viaje son
los siguientes:

- Aceptacion de las normas para participar en la financiacion del viaje mediante productos
(solo en caso del alumnado que decida participar en esta opcion).

- Autorizacion de las madres y/o padres para que los/as alumnos/as puedan participar
en el viaje (solo en caso de alumnado menor de edad).
Se firmara una vez abonado el precio total del viaje, siendo necesaria la firma de la
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madre y el padre, o sélo uno de ellos, siempre que se justifique de acuerdo con lo
establecido en el capitulo 17.6. de estas NOFC).

- DNI (también se recomienda el pasaporte).

- Autorizacion de la madre y padre ante la Guardia Civil para que el alumnado pueda
viajar fuera de Espafia (sélo en caso de alumnado menor de edad).

- Tarjeta sanitaria del/a alumno/a para asistencia médica fuera de Espafa.

287

IES. MODESTO NAVARRO.
Avda. Alcalde Lopez Posadas s/n Tel: 926 631 206
13240 La Solana e-mail: 13002976.ies@educastillalamancha.es ies-modesto-navarro.es



g i\

Castilla-La Mancha esro navaaRo

22. SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS.

22.1. TRANSPORTE ESCOLAR.

22.1.1. Objetivo.

De acuerdo con el articulo 1 del Decreto 119/2012, de 26 de julio de 2012, por el que se

regula la organizacion y funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por

la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos

dependientes de ésta:

e EIl objetivo del transporte escolar es el traslado habitual del alumnado que curse
ensefianzas basicas, con origen o destino en un centro docente publico dependiente

de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

22.1.2. Beneficiarios del servicio.

De acuerdo con el articulo 3 del Decreto 119/2012, de 26 de julio de 2012, por el que se
regula la organizacién y funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos
dependientes de ésta:

e Podran ser usuarios del transporte escolar aquellos/as alumnos/as de nuestro centro
que tengan derecho al transporte escolar gratuito, en virtud de lo establecido en el
articulo 141 de La Ley 7/2010, de 20 de julio, de educacion de Castilla-La Mancha, por
concurrir en ellos todos los requisitos siguientes:

a) Estar matriculados en niveles de ensefianza basica en un centro docente publico de
su zona o0 ambito de escolarizacion dependiente de la Consejeria con competencias
en materia de educacion no universitaria.

b) Carecer en el municipio de residencia de centro publico adecuado a su nivel de
estudios.

De acuerdo con el articulo 12 del Decreto 119/2012, de 26 de julio de 2012, por el que se
regula la organizacién y funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos
dependientes de ésta:

e Cuando existan plazas vacantes en los vehiculos contratados por la Consejeria
competente en materia de educacion, éstas podran ser utilizadas exclusivamente por
alumnos/as de Bachillerato, Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior siempre que
residan en localidad distinta a la del centro educativo donde estan cursando sus
estudios por no ser posible cursar en su localidad de residencia estudios
correspondientes a su nivel. Esta medida no podra suponer incremento del gasto, ni
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implicar& modificacion de los trayectos, paradas y horarios previamente establecidos
en la ruta.

e El uso excepcional de estas plazas serd determinado por el Servicio Periférico con
competencias en materia de educacién no universitaria y no comportara derecho
adquirido durante el curso escolar ni para los sucesivos, sino que estara condicionada
a la existencia de vacantes que no sean necesarias para alumnado de ensefianzas
obligatorias.

e Cuando el numero de solicitantes sea superior al de plazas vacantes se aplicaran los
siguientes criterios de seleccion:

a) Tendran preferencia los/as alumnos/as de bachillerato y de ciclos formativos de
grado medio sobre los/as alumnos/as de ciclos formativos de grado superior.

b) Tendran prioridad aquellos/as en los que la distancia entre su domicilio habitual y el
del centro de estudios sea mayor.

c) De existir empate, tendran preferencia los/as alumnos/as de menor edad y de entre
éstos los/las que tengan hermanos usuarios del transporte en niveles obligatorios.

Dichos/as alumnos/as deberan ser incluidos en las relaciones de usuarios a que se
refiere el apartado 18.1.6 de estas NOFC.

22.1.3. Derechos del alumnado usuario.

De acuerdo con el anexo Il del Decreto 119/2012, de 26 de julio de 2012, por el que se
regula la organizacién y funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos
dependientes de ésta, los derechos del alumnado usuario del transporte escolar son:

¢ A lainformacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

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

e Alallegaday salida del centro con un margen de espera no superior a 10 minutos.

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

e A un trato correcto por parte de los/as empleados/as de la empresa de transporte y en
Su caso, de los/as acompafantes.

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

¢ Ala ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por
motivos justificados, o la inexistencia de ésta.

22.1.4. Obligaciones del alumnado usuario.

De acuerdo con el anexo Il del Decreto 119/2012, de 26 de julio de 2012, por el que se
regula la organizacién y funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos
dependientes de ésta, los deberes del alumnado usuario del transporte escolar son:
e De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del centro escolar.

e De hacer un buen uso del autobds dando un buen trato a los asientos y cuidando de
gue se mantenga limpio.

e De permanecer sentado/a durante el viaje.
¢ De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.

¢ De obediencia y atencion a las instrucciones del/a conductor/a y acompafiante, en su
caso.

e De cumplir durante el viaje las Normas de organizacion, convivencia y funcionamiento
del centro.

e De entrar y salir con orden del autobus.
e De solidaridad y ayuda con sus comparieros/as.

e De utilizar obligatoriamente el cinturon de seguridad en aquellos vehiculos que lo
tengan instalado.

22.1.5. Actuaciones administrativas a realizar por el centro.

De acuerdo con el articulo 6 del Decreto 119/2012, de 26 de julio de 2012, por el que se
regula la organizacion y funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos
dependientes de ésta:

e Los/as directores/as de los centros comunicaran a los Servicios periféricos cuales son
las nuevas necesidades de transporte de su alumnado para el proximo curso y
propondran, siguiendo los criterios fijados por éstos la contratacion de las rutas que
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consideren necesarias, en el modelo que figura como anexo IX. Dicha informacion
debera comprender el siguiente detalle:

a) Caodigo de la ruta (si existiese).
b) Denominacion del centro receptor.

c) Relaciéon de paradas propuestas, con indicacion de los kilometros de cada parada y
del tiempo estimado de duracion de la misma.

d) Numero de alumnos/as asociados/as a cada parada.

e) Necesidad o no de transporte adaptado o de cualquier otra circunstancia que pueda
influir en la contratacion.

Acompafaran, ademas, un plano a escala adecuada que permita identificar los
itinerarios y paradas de todas las rutas del centro, perfectamente diferenciadas, tanto
de las que estén en funcionamiento como aquellas cuya autorizacion se solicita.

22.1.6. Sequimiento del funcionamiento por parte del centro.

De acuerdo con el articulo 10 del Decreto 119/2012, de 26 de julio de 2012, por el que se
regula la organizacién y funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos
dependientes de ésta.

¢ La Direccion de los centros escolares receptores de rutas de transporte escolar es la
responsable de la prestacion de este servicio educativo complementario en condiciones
de calidad y seguridad. A estos efectos se encargara de lo siguiente:

a) Ejecutar tareas propias de organizacién, coordinacién y seguimiento del
funcionamiento del servicio de transporte escolar: supervisar itinerarios y horarios,
verificar si los vehiculos que realizan el servicio son los contratados, comprobar la
asistencia del/a acompafiante en las rutas y el ejercicio de sus funciones.

b) Facilitar a los/as conductores/as y a los/as acomparfantes la relacion nominal del
alumnado usuario de cada ruta de transporte autorizada (Anexo ), que sera
remitida, a su vez, antes del inicio del curso escolar al Servicio Periférico a efectos
de su aprobacion definitiva.

c) Facilitar el calendario escolar a la empresa de transporte.

d) Expedir al alumnado documento acreditativo que lo identifigue como usuario del
vehiculo y ruta al que se le adscribe (Anexo V).
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e) Resolver los partes de incidencias presentados por el/lla conductor/a yl/o
acompafnante que afecten al alumnado o relativos a su conducta durante el viaje.
(Anexo V).

f) Resolver o tramitar, en su caso, las denuncias presentadas por el alumnado, familias
o autoridades locales, relativas a todo tipo de incidencias habidas durante la
prestacion del servicio (Anexo VI).

g) Remitir mensualmente a los Servicios Periféricos con competencias en educacion
los partes del servicio de transporte escolar (Anexo VII), en el que se cumplimentaran
los datos correspondientes e incidencias habidas en la prestacion del mismo.

h) Notificar con caracter urgente a los Servicios Periféricos con competencias en
educacién, en los casos de reiteracion de incidencias o infracciones importantes
(Anexo VIII).

22.1.7. Actuaciones ante el incumplimiento de las normas.

En relacion con el cumplimento de las normas por parte del alumnado usuario del
transporte escolar, se asimilara el tiempo de espera del autobus a un periodo de recreo, y
la permanencia dentro del autobus a la permanencia dentro de un aula.

Por tanto, serdn de aplicacion en ambos periodos de tiempo (espera del autobus y
permanencia en el mismo), las normas de centro y aula establecidas en estas NOFC v,
en consecuencia, las medidas correctoras correspondientes al incumplimiento de dichas
normas.

En cuanto al trato del alumnado hacia el/la conductor/a y acompafante (si lo hubiera), se
asimilara estas personas a la figura del profesorado, siendo por tanto de aplicacién la Ley
de Autoridad del profesorado.

En el caso de que el incumplimiento de las normas las realice el alumnado de Bachillerato
o Ciclos Formativos, el centro informara de las mismas a la Administracion educativa,
solicitando que se retire el derecho al uso del transporte escolar a dichos alumnos/as.
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23. APROBACIOI\! Y ENTRADA EN VIGOR DE LAS PRESENTES NORMAS DE
ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA DEL CENTRO.

La presente séptima revision de las NOFC se ha realizado para actualizarla como
consecuencia de la publicacion de la siguiente nueva normativa por parte de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes:

e Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
enseflanzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion
Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha.

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

e 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.

Esta revision de las NOFC ha sido informada por el Claustro de profesorado y aprobada
por el Consejo escolar, por mayoria superior a dos tercios de sus miembros con derecho
a voto, tal y como se recoge en el acta de la reunion celebrada el dia 24 de septiembre de
2025.

De acuerdo con lo establecido en el apartado b) del capitulo 3.2 de estas NOFC, esta
revision entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo escolar.
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