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1.- INTRODUCCION.

Las presentes normas estan basadas en el respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes de
todos los componentes de la comunidad educativa. Han sido elaboradas por el equipo directivo con las
aportaciones realizadas por toda nuestra comunidad educativa. Implican a todos los sectores del centro y
deben servir para facilitar un buen clima de trabajo y estancia en nuestro instituto. Asi mismo, intentan
transmitir los valores que favorecen la libertad personal, la responsabilidad, la ciudadania democratica, la
solidaridad, la tolerancia, la madurez en la toma de decisiones, la igualdad, el respeto y la justicia que

constituyen la base para una buena convivencia.
2.- NORMATIVA VIGENTE DE REFERENCIA.

En este punto haremos un resumen de las leyes mas importantes a las que hacemos referencia y en las que

nos basamos para la redaccion del presente documento:
LEY ORGANICA 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la Educacion (BOE de 4-10-1985).
LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educaciéon (BOE de 4-05-2006).

LEY ORGANICA 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,

de Educacion

CONVIVENCIA:

DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en Castilla -La Mancha (DOCM de
11- 1-2008

REAL DECRETO 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos

y las normas de convivencia en los centros (BOE de 2-6-1995).

LEY ORGANICA 8/2021, de 4 de junio, de proteccién integral a la infancia y la adolescencia frente a la

violencia.
LEY 26/2015, de 28 de julio, de modificacién del sistema de proteccion a la infancia y a la adolescencia.

LEY 5/2014, de 9 de octubre, de Protecciéon Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La
Mancha.

LEY ORGANICA 1/1996, de 15 de enero, de Proteccidén Juridica del Menor, de modificacién parcial del
Codigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.
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LEY ORGANICA 8/2015, de 22 de julio, de modificacién del sistema de proteccién a la infancia y a la

adolescencia.

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

universitarios de Castilla-La Mancha

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.

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

ABSENTISMO:

Orden 09/03/2007 de las consejerias de Educacion y ciencia y Bienestar social por la que se establecen los

criterios y procedimientos para la prevencion, intervencion y seguimiento sobre el absentismo escolar.
INCLUSION:

Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién de la orientacion académica,

educativa y profesional en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha

Orden 30/03/2007 de la consejeria de Educacion y ciencia por la que se regula la atencion educativa al

alumnado hospitalizado y convaleciente

Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusion educativa del alumnado en la

comunidad auténoma de Castilla-La Mancha
Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha

REGLAMENTO ORGANICO:

REAL DECRETO 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los Institutos
de Educacion Secundaria (BOE de 21-2-1996).

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.
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ORDEN de 28 de febrero de 1996, por la que se regula la eleccion de los Consejos Escolares y drganos
unipersonales de gobierno de los centros publicos de Educacion Infantil, Educacion Primaria y Educacion
Secundaria (BOE de 5-3-1996).

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.

Decreto 21/2024, de 7 de mayo, por el que se modifica el Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se
regula la composicion, organizacion y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos

de ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha

Decreto 30/2020, de 30 de junio, por el que se modifica el 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 Educacion
Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor escolar para el alumnado de segundo ciclo de Educacién
Infantil y Educacion Primaria, matriculados en centros sostenidos con fondos publicos 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 creacion de un banco de libros en los centros docentes no universitarios

sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden 134/2023, de 22 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula la
evaluacion interna de los centros sostenidos con fondos publicos que imparten las ensefianzas no

universitarias en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden 32/2023, de 14 de febrero, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se modifica
la Orden de 31/08/2009 de la Consejeria de Educacion y Ciencia, que crea la Coordinacion de Prevencion

de Riesgos Laborales en los centros educativos publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

BILINGUISMO:

Orden 27/2018, de 8 de febrero, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se regulan
los proyectos bilingiies y plurilingiies en las ensefianzas de segundo ciclo de Educacion Infantil y Primaria,
Secundaria, Bachillerato y Formacion Profesional de los centros educativos sostenidos con fondos ptiblicos

de la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha

Orden 167/2020, 13 de octubre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se modifica
la Orden 27/2018, de 8 de febrero, por la que se regulan los proyectos bilingiies y plurilingiies en las
ensefianzas de segundo ciclo de Educacion Infantil y Primaria, Secundaria, Bachillerato y Formacién
Profesional de los centros educativos sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha.

10
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CURRICULO Y EVALUACION:

Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluacion y la promocién en la
Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocioén y la titulacion en la Educacion Secundaria

Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion Profesional.

Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacion y la promocién en la Educaciéon
Primaria, asi como la evaluacidn, la promocion y la titulaciéon en la Educacién Secundaria Obligatoria, el

Bachillerato y la Formacion Profesional en la comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenaciéon y el curriculo de Educacion

Secundaria Obligatoria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 83/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de Bachillerato en la

comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 19/2024, de 9 de abril, por el que se modifica el Decreto 83/2022, de 12 de julio, por el que se

establece la ordenacién y el curriculo de Bachillerato en la comunidad auténoma 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 ordenacién y el curriculo de Educacidon 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 Educacion Secundaria Obligatoria y en Bachillerato a las especialidades de distintos cuerpos

de personal funcionario docente en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

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.

Orden 166/2022, de 2 de septiembre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
regulan los programas de diversificacion curricular en la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria en
Castilla-La Mancha.

ORDEN 105/2017, de 26 de mayo, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
establecen los elementos y caracteristicas de los documentos oficiales de evaluacion de Educacion

Secundaria Obligatoria en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

ORDEN 106/2017, de 26 de mayo, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
establecen los elementos y caracteristicas de los documentos oficiales de evaluacién de Bachillerato en la

comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

11
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Resolucion de 18/10/2019, de la Viceconsejeria de Educacion, por la que se modifica la Resolucion de
28/08/2019, por la que se dictan instrucciones referidas al calendario de aplicacion para las evaluaciones

del alumnado de Educacidon Secundaria Obligatoria, primer curso de Bachillerato, Formacién Profesional

y Ensefanzas Artisticas en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha a
partir del curso 2019- 2020.

ORDEN 152/2019, de 30 de julio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
modifican diferentes drdenes que regulan la evaluacion del alumnado que cursa ensefianzas elementales
y profesionales de Musica y Danza, ensefianzas de formacion profesional y ensefianzas artisticas

superiores en Musica para adecuar las fechas de las evaluaciones anuales al calendario de evaluaciones

FORMACION PROFESIONAL:

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacién Profesional.

Real Decreto 498/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los que

se establecen titulos de Formacion Profesional de grado basico y se fijan sus ensefianzas minimas.

Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los que

se establecen titulos de Formacion Profesional de grado superior y se fijan sus ensefianzas minimas.

ORDEN de 29 de julio de 2010 de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se regula la
evaluacion, promocion y acreditacion académica del alumnado de formacion profesional inicial (DOCM
de 27-08-2010)

DECRETO 55/2014, de 10/07/2014, por el que se regula la Formacién Profesional Basica del sistema
educativo en Castilla-La Mancha.

ORDEN de 20/05/2015, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se establecen
Programas Formativos de Formacion Profesional Bésica adaptada para los alumnos y las alumnas con

necesidades educativas especificas permanente.
3.- PRINCIPIOS EDUCATIVOS.

Para empezar, es fundamental hacer referencia al articulo 27 de nuestra Constitucion: “La educacion tendrd
por objeto el pleno desarrollo de la personalidad humana en el respeto a los principios democriticos de convivencia y
a los derechos y libertades fundamentales.” Estos principios son el fundamento de nuestro orden social. La
convivencia democratica, el pluralismo, la tolerancia y el respeto son valores superiores de nuestro

ordenamiento educativo. La educacion es un derecho de todos, y tendra por objeto el pleno desarrollo de
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la personalidad del alumno, dentro de ese respeto a los principios democraticos de convivencia y a los

derechos y libertades fundamentales.

Siguiendo estos valores también nos guiaremos por los principios recogidos en la Ley Organica 3/2020 de
30 de diciembre de 2020 de mejora de la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion:

a) El cumplimiento efectivo de los derechos de la infancia segtin lo establecido en la Convencion sobre
los Derechos del Nifio, adoptada por Naciones Unidas el 20 de noviembre de 1989, ratificada el 30 de
noviembre de 1990, y sus Protocolos facultativos, reconociendo el interés superior del menor, su derecho
a la educacion, a no ser discriminado y a participar en las decisiones que les afecten y la obligacion del

Estado de asegurar sus derechos.

a bis) La calidad de la educacién para todo el alumnado, sin que exista discriminacion alguna por razon
de nacimiento, sexo, origen racial, étnico o geografico, discapacidad, edad, enfermedad, religién o
creencias, orientacion sexual o identidad sexual o cualquier otra condicién o circunstancia personal o

social.

b) La equidad, que garantice la igualdad de oportunidades para el pleno desarrollo de la personalidad a
través de la educacion, la inclusiéon educativa, la igualdad de derechos y oportunidades, también entre
mujeres y hombres, que ayuden a superar cualquier discriminacion y la accesibilidad universal a la
educacién, y que actie como elemento compensador de las desigualdades personales, culturales,
economicas y sociales, con especial atencion a las que se deriven de cualquier tipo de discapacidad, de
acuerdo con lo establecido en la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad,

ratificada en 2008, por Espana.

c) La transmisidn y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad personal, la responsabilidad,
la ciudadania democrética, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia, asi como que

ayuden a superar cualquier tipo de discriminacion.

d) La concepcién de la educacion como un aprendizaje permanente, que se desarrolla a lo largo de toda la

vida.

e) La flexibilidad para adecuar la educacion a la diversidad de aptitudes, intereses, expectativas y

necesidades del alumnado, asi como a los cambios que experimentan el alumnado y la sociedad.

f) La orientacion educativa y profesional de los estudiantes, como medio necesario para el logro de una

formacion personalizada, que propicie una educacion integral en conocimientos, destrezas y valores.

g) El esfuerzo individual y la motivacion del alumnado.
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h) El esfuerzo compartido por alumnado, familias, profesores, centros, Administraciones, instituciones y

el conjunto de la sociedad.

h bis) El reconocimiento del papel que corresponde a los padres, madres y tutores legales como primeros

responsables de la educacion de sus hijos.

i) La autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas y curriculares en el marco de las
competencias y responsabilidades que corresponden al Estado, a las Comunidades Autdénomas, a las

corporaciones locales y a los centros educativos.

j) La participacion de la comunidad educativa en la organizacion, gobierno y funcionamiento de los

centros docentes.

k) La educacion para la convivencia, el respeto, la prevencion de conflictos y la resolucion pacifica de los
mismos, asi como para la no violencia en todos los dmbitos de la vida personal, familiar y social, y en
especial en el del acoso escolar y ciberacoso con el fin de ayudar al alumnado a reconocer toda forma de

maltrato, abuso sexual, violencia o discriminacion y reaccionar frente a ella.

1) El desarrollo de la igualdad de derechos, deberes y oportunidades, el respeto a la diversidad afectivo-
sexual y familiar, el fomento de la igualdad efectiva de mujeres y hombres a través de la consideracion del
régimen de la coeducacidn de nifios y nifias, la educacion afectivo-sexual, adaptada al nivel madurativo,

y la prevencion de la violencia de género, asi como el fomento del espiritu critico y la ciudadania activa.

m) La consideracion de la funcién docente como factor esencial de la calidad de la educacién, el

reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.
n) El fomento y la promocidén de la investigacion, la experimentacion y la innovacion educativa.

fi) La evaluacion del conjunto del sistema educativo, tanto en su programacion y organizacion y en los

procesos de ensenanza y aprendizaje como en sus resultados.

0) La cooperacion entre el Estado y las Comunidades Auténomas en la definicidn, aplicacion y evaluacion

de las politicas educativas.

p) La cooperacién y colaboracion de las Administraciones educativas con las corporaciones locales en la

planificacion e implementacion de la politica educativa.

q) La libertad de ensefianza, que reconozca el derecho de los padres, madres y tutores legales a elegir el

tipo de educacion y el centro para sus hijos, en el marco de los principios constitucionales.

r) La educacidon para la transicion ecoldgica con criterios de justicia social como contribucién a la

sostenibilidad ambiental, social y economica.
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Asumiendo como propios los principios y fines generales anteriormente recogidos, y teniendo en cuenta
la situacion socio-economica y cultural de nuestro alumnado y su edad, nuestro Centro tiene unos

principios que se formulan y concretan en torno a cinco ejes fundamentales:

1. Preparar y formar personas, con comportamientos éticos, con espiritu critico y reflexivo,
solidarios, tolerantes, que muestren respeto por el entorno y por los demas y se integren de
forma activa en nuestra sociedad, aprendiendo a tomar decisiones responsables para facilitar
la construccion de una sociedad mas justa, democratica y solidaria.

2. Promover el desarrollo integral de la persona, haciendo especial hincapié en todos los &mbitos
educativos, humanistico, social, artistico, cientifico y tecnologico, que sean adecuadamente
competentes en diferentes campos, que sean eminentemente creativos y que, finalmente, sean
capaces de acceder, bien a niveles de estudios superiores, bien al mundo laboral o a crear su
propia empresa.

3. Establecer cauces adecuados, flexibles y practicos de comunicacion, entre los diversos sectores
de la comunidad educativa, fomentando la toma de decisiones conjunta, desarrollando asi el
concepto de responsabilidad compartida, importante para dar a cualquier proyecto educativo
la cohesion y coherencia necesarias para conseguir un desarrollo integral del proceso de
ensefianza-aprendizaje. Asimismo, el centro promovera las relaciones con otros centros,
instituciones y empresas, del entorno y también a nivel nacional y europeo porque con esta
interaccidén nuestro alumnado siempre se enriquecera.

4. Renovar la metodologia y las férmulas de trabajo, basdndonos en criterios que busquen la
excelencia educativa, la atencion a la diversidad, el rigor cientifico, el trabajo cooperativo, la
autonomia responsable, la ensefianza de idiomas extranjeros, la sintonia con los avances
tecnologicos y los medios didacticos mas efectivos. La formacion del profesorado sera un
principio prioritario porque es esencial para que la educacion mantenga el nivel de calidad que
todos perseguimos y deseamos. Se fomentardn y facilitaran los actos y actividades que persigan
este principio.

5. Fomentar la construccion de un centro integral, no sélo académico, sino de cultura y educacidn,

en el que todos los estamentos de la comunidad escolar puedan participar, de una

forma activa, creativa y responsable, ser, en definitiva, un centro de formacion de referencia para

el alumnado, las familias y las empresas.
Todo ello con una gestion eficaz de los recursos humanos y materiales de que dispongamos.
Los valores que durante afios han definido a este Centro son:

- Hacer bien y cada vez mejor las cosas adecuadas: identificando la calidad con el trabajo bien hecho y la

mejora continua tanto a nivel personal como a nivel colectivo e institucional.
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- Actitud proactiva y de mejora personal: teniendo iniciativa, siendo responsables para abordar situaciones

que se puedan dar, en su disposicion a mejorar personal y profesionalmente y en el autocontrol.

- Reconocimiento y asuncién de responsabilidades: confiando en las personas, dandoles las
oportunidades para que puedan asumir responsabilidades y teniendo un reconocimiento positivo hacia

quienes destaquen en su trabajo.

- Propdsito y planificacion: actuando siempre con un proposito en nuestra institucion, en los equipos y en

las reuniones, y trabajando con un plan y un método a partir de formular la vision o escenario a construir.

- Trabajo en equipo: trabajando con metodologia y disciplina en el trabajo en equipo, procurando la

maxima participacion, contribucion, eficacia, satisfaccién y rendimiento en nuestro trabajo.

- Cultura de evidencia de datos y gestion visual: trabajando con indicadores, basdndonos en evidencias y

optando por utilizar herramientas que faciliten la gestion visual y la gestion en base a datos.

- Escuchar la voz del alumnado y grupos de interés: anadiendo valor a los destinatarios de nuestro trabajo
o clientes externos e internos. Para mejorar nuestros procesos de trabajo consideraremos sus opiniones y

expectativas.

Relaciones gano-ganas: colaborando y compartiendo nuestro conocimiento, y optando por alternativas de

solucidn gano-ganas siempre que sea posible.

- Emular a los mejores: siendo una instituciéon que aprenda de las mejores practicas internas y externas,

queriendo igualar los centros al alza, intentando llegar a ser uno de ellos y ayudando a los demas.

- Participacion y respeto: procurando crear un clima de participacion en la escuela, basandonos en el
respeto a las ideas, buscando las causas de los problemas y no los culpables, creando un buen ambiente y

nunca temor.

- Disciplina, orden y limpieza: valorando la importancia del orden y la limpieza en todas las instalaciones

del Centro, asi como la seriedad y el compromiso en la asuncion de tareas.

- Escuchar y comunicarse: procurando escuchar de forma activa para mejorar la comunicacién en nuestro

Centro de forma que éste sea sentido como algo propio por todos y para todos.
Y las estrategias que utilizaremos seran:

- Crearemos las condiciones necesarias para que el alumnado, el profesorado y el personal de
administracion y servicios estén a gusto en el Centro, fomentando el trabajo en equipo, estimulandonos

unos a otros para que seamos competentes y nos involucremos activamente en la vida del centro.
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- Atenderemos las necesidades y expectativas del alumnado, familias y empresas del entorno mediante

una comunicacion constante y un trato personal, respondiendo con un servicio agil y flexible.

- Desarrollaremos un Centro bien dotado en instalaciones y equipamientos actualizados tecnoldgicamente
(siempre que la Administracion nos dote adecuadamente), abierto a las innovaciones educativas y que

aplique la mejora continua como filosofia.

- Ofreceremos informacion transparente y objetiva de la gestion interna, combinando los objetivos

particulares de cada Departamento con los generales del Centro.

- Daremos un servicio de orientacion pedagodgica al alumnado y sus familias sobre la evolucion personal
y académica, los estudios y las salidas que les permitan corregir carencias y elegir un camino adecuado

seglin sus caracteristicas personales.

Todos estos principios, valores y estrategias se concretan por objetivos concretos en los siguientes dmbitos:
A- Ambito Pedagégico.

- Aprendizaje significativo de los materiales curriculares

- Desarrollo de la capacidad de interrelacion entre las distintas materias.

- Dominio de la comprension audiovisual, oral, escrita, incidiendo especialmente en la ortografia y en la

lectura comprensiva y critica en lengua castellana y en, al menos, una lengua extranjera

- Dominio de la expresion oral y escrita en lengua castellana y en, al menos, una lengua extranjera.
- Necesidad e importancia de aprender adecuados hébitos de estudio e investigacion.

- Fomentar el conocimiento y uso de técnicas de trabajo intelectual.

- Incorporar los nuevos avances tecnoldgicos y metodoldgicos a la actividad docente.

- Desarrollar el interés por el trabajo cooperativo, para mejorar el trabajo propio y mejorar las habilidades

sociales.

- Fomentar la creatividad.

- Desarrollar la capacidad de observacion y busqueda de la informacion de manera auténoma y personal.
- Desarrollar la responsabilidad y motivar el esfuerzo personal.

- Desarrollar la capacidad de aplicacion de los conocimientos adquiridos a situaciones reales y saber
defender las ideas propias, proyectos y conclusiones.

- Fomentar el respeto a las personas.
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- Desarrollar habitos de salud e higiene y desarrollar actitudes criticas ante cualquier medio de

comunicacion social y audiovisual.

- Fomentar el respeto al medio ambiente, incidiendo especialmente en el cuidado de las instalaciones y

materiales del centro y su entorno.
- Fomentar el orden y la limpieza en el aula y en el Centro.
- Fomentar los habitos democraticos.

- Fomentar actividades relacionadas con la paz, la no violencia, la solidaridad y el respeto a los derechos

humanos.
- Potenciar aquellas actividades que favorezcan la formacién en el tiempo libre.

- Ofrecer servicios psicopedagdgicos necesarios para garantizar la orientacion vocacional y profesional.

B- AMBITO DE GESTION Y PARTICIPACION

- Realizar una gestion de los recursos materiales que garanticen una dptima eficacia de su uso y dé la

maxima respuesta a las demandas y necesidades de la comunidad educativa. Gestion del Banco de

Libros.

- Fomentar que el alumnado, profesorado y personal no docente, padres y madres intervengan

activamente en la gestion del centro, por medio de los 6rganos que le son propios.

- Informar y consultar a cada estamento en aquellas actuaciones que les afecten.

- Facilitar la participacion del profesorado en actividades de formacion permanente.
- Establecer vias para la participacion efectiva de padres y madres.

4. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NORMAS
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

4.1. ELABORACION.

El procedimiento para la elaboracion de las Normas de Convivencia Organizacion y Funcionamiento del

Centro sera:

1) El Equipo directivo elaborara un borrador.
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2) Este se presentara a todos los sectores de la comunidad educativa a través de sus representantes en el

Consejo Escolar del Centro y a la Comision de Coordinacion Pedagogica.

3) Se fijara un plazo para la presentacion de aportaciones al borrador. En el caso de que se presenten

propuestas, se informara de ellas y debatird, recogiendo las opiniones.

4) Finalmente, estas normas deberan ser informadas al Claustro y aprobadas en el Consejo Escolar por

mayoria de dos tercios.

Una vez aprobadas, las Normas de Convivencia Organizacion y Funcionamiento pasaran a ser de obligado

cumplimiento para toda la comunidad educativa.

Dicho procedimiento esta recogido en 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.
4.2. APLICACION.

Como se dice en el punto anterior, estas normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa:
alumnado, profesorado, familias y personal no docente, siendo de obligado cumplimiento para todos
nosotros. Asimismo, todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades del Centro,

deberan también seguir estas Normas.

Estas Normas se aplican en todo el espacio fisico que abarca el recinto escolar, en todos aquellos que se
deriven de las responsabilidades y actividades fuera del centro, y cuando concurran circunstancias que
afecten a la convivencia en el mismo. La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacion de

otras que las sustituyan y el equipo directivo velara por su cumplimiento.

Las Normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el equipo directivo
establecera los medios para su difusion: se organizaran varias sesiones de tutoria, con la coordinacion del
orientador y jefatura de estudios, asi como de la Directora con el representante de Delegados /as del Centro
para que sean conocidas por el alumnado; se les dard publicidad en las reuniones iniciales de padres y

madres y se presentaran al AMPA para su conocimiento y difusién entre sus miembros.
4.3. REVISION.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento podran ser modificadas con las siguientes

condiciones:

- La propuesta de modificacién debe partir de un miembro de la comunidad educativa de este instituto,
que estara refrendada por el estamento al que pertenezca. Dicha propuesta serd presentada por escrito a

la direccién del Centro.
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- Sera debatida en todos y cada uno de los estamentos del centro.

- Finalmente debera ser aprobada en el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios.

El Consejo Escolar determinara el momento de la entrada en vigor de dichas modificaciones.
5.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO: ORGANOS DE GOBIERNO.

Los organos de gobierno del instituto velaran por las actividades que en éste se desarrollen, de acuerdo
con los principios y valores de la Constitucidn, 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 ensenanza.

Ademas, los 6rganos de gobierno del Centro garantizaran, en el ambito de su competencia, el ejercicio de
los derechos reconocidos al alumnado, profesorado, familias y personal de administracion y servicios, y

velardn por el cumplimiento de los deberes correspondientes.

Asimismo, favorecerdn la participacion efectiva de todos los miembros de la comunidad educativa en la

vida del centro, en su gestion y en su evaluacion.

Los d6rganos de gobierno del Centro, atendiendo a lo dispuesto en 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, en el art.32 de la Orden de 15 de
septiembre de 2008 (DOCM de 27 de septiembre) y de acuerdo con lo establecido en los articulo 119.6 y
131 de la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo, y articulos 131 y 132 de la Ley Organica 3/2020 de 29 de

diciembre son:

- Equipo directivo.

- Claustro de profesorado.
- Consejo escolar.

5.1.- EQUIPO DIRECTIVO.

El Equipo directivo es el drgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos y estara integrado por el
director, el jefe de estudios y el secretario, de acuerdo con lo establecido en el articulo 131 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, Y Ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre de Educacion.

Al Equipo directivo se le incorporaran jefes de estudios adjuntos de acuerdo con los siguientes criterios:

Centros que tengan entre quince y veintiuna unidades ordinarias: un jefe de estudios adjunto. Centros que

tengan entre veintidos y treinta y una unidades ordinarias: dos jefes de estudios adjuntos.

Centros con treinta y dos o mas unidades ordinarias: tres jefes de estudios adjuntos.
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El total de unidades ordinarias se determinara contando aquellas que funcionan en el centro durante todo

el curso y en cada una de las ensefianzas que se imparten en los distintos turnos.

En nuestro Centro, actualmente el Equipo directivo esta integrado por la Directora, la Jefa de Estudios, el
Secretario y una Jefa de Estudios Adjunta. El Equipo directivo trabajard de forma coordinada en el
desempenio de sus funciones, conforme a las instrucciones de la Directora y las funciones especificas
establecidas; tendra dos horas de reunion semanal. El Equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con

caracter consultivo, a cualquier miembro de la comunidad educativa que crea conveniente.

El 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.
Suplencias:

- En caso de ausencia o enfermedad de la Directora, se hara cargo provisionalmente de sus funciones la
Jefa de Estudios.

- En caso de ausencia o enfermedad de la Jefa de Estudios, se hara cargo de sus funciones provisionalmente

la Jefa de Estudios adjunta, previa comunicacion al Consejo Escolar.

- En caso de ausencia o enfermedad del Secretario, se hara cargo de sus funciones el profesor o profesora

que designe la Directora, previa comunicacién al Consejo Escolar.

El Equipo directivo trabajard de forma coordinada en el cumplimiento de sus funciones, conforme a las
instrucciones del director o directora y las funciones especificas legalmente establecidas en esta orden, sin
perjuicio de las competencias que corresponden al director del centro, de acuerdo con el articulo 132 de la

Ley organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacidn, y al resto de cargos directivos.
Son funciones del Equipo directivo:

a) Velar por el buen funcionamiento del centro educativo, por la coordinacién de los programas de
enseflanza 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 coordinacion didactica del centro.

b) Coordinar la elaboracion y las propuestas de actualizacién 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.
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c) Realizar propuestas sobre las necesidades de personal del centro, atendidos los criterios de especialidad
del profesorado y los principios de eficacia y eficiencia del sistema educativo publico, asi como sobre las

necesidades materiales y de infraestructura del centro docente.

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

sostenibilidad a través de una adecuada organizacion y funcionamiento del mismo.

e) Estudiar y presentar al claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar

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

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

y que favorezca el respecto a todo tipo de diversidad y la formacion integral del alumnado.
g) Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y hombres.

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

ensenanza.

i) Colaborar con las personas responsables de la coordinacién de los programas y servicios estratégicos de
que disponga la Consejeria competente en materia educativa, para su implantaciéon 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 informacion y de la comunicacion (de ahora en adelante TIC)
y fomentar el uso integrado de estas en los procesos administrativos, docentes (como herramienta de
trabajo en el proceso de ensefanza-aprendizaje) y como medio de comunicaciéon 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.

1) Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su participacién y

propiciando la disminucién del absentismo escolar.

m) Organizar y liderar el proceso de analisis 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.
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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 prevencién de riesgos

laborales.

p) Cualquier otra que la Administracién educativa determine en su dmbito de competencia

5.1.1.- LA DIRECTORA:

La Directora del centro educativo es la persona titular responsable de la organizacion y funcionamiento
de todas las actividades desarrolladas en el centro y ejercera la direccion de la gestion y la direccion
pedagogica 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. La eleccidn, el cese y
sus competencias estan recogidas en los articulos del 132 al 138 de la Ley Organica de 2/2006, de 3 de mayo

y Ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre de mejora de Educacion.
Son competencias de la directora:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el mismo y hacerle

llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al

Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccién pedagogica, 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 demds 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, en cumplimiento de la normativa vigente sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se

promovera la agilizacién de los procedimientos para la resoluciéon de los conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboracidn 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 formacién integral en conocimientos y valores de los alumnos.
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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 de profesores

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 informacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del centro.

1) Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes de trabajo,
formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacion del calendario escolar o del horario

lectivo de 4reas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

m) Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la

experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n) Disefar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la programacion general

anual.
) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.
5.1.2. LA JEFA DE ESTUDIOS:

La Jefa de Estudios coordinara las actividades de caracter académico, de orientaciéon y complementarias
de profesorado y alumnado, en relacion con el proyecto educativo y la programaciéon general anual y

velara por su ejecucion.

Ademas, favorecerd la convivencia en el instituto y garantizara el procedimiento para imponer las
correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes y lo establecido en estas

Normas.

La designacion, el cese y sus competencias estan recogidas en los articulos 32, 33 y 35 del R.D. 83/1996 de
26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacién Secundaria
(B.O.E. de 21 de febrero de 1996).

Son competencias de la Jefa de Estudios:

a) Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo

relativo al régimen académico.
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b) Sustituir a la directora 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 y la programacion general anual y velar por su ejecucion.

d) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, los horarios académicos de
alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y con el horario general

incluido en la programacion general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.
e) Coordinar las actividades de los jefes y jefas de departamento.

f) Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras, con la colaboracién, en su caso, del departamento
de orientacion y de acuerdo con el plan de orientacion académica y profesional y del plan de accion

tutorial.

g) Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el centro de profesores y recursos, las
actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como planificar y organizar las actividades de

formacion del profesorado realizadas por el instituto.
h) Organizar los actos académicos.

i) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que se
refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion, y apoyando el trabajo de la junta de

delegados/as.

j) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general anual,

junto con el resto del equipo directivo.

k) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones

que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes y lo establecido en este documento.

1) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la Directora dentro de su ambito de

competencia.
5.1.3. EL SECRETARIO:

El Secretario ordenara el régimen administrativo y econémico del instituto, velara por el mantenimiento
material del mismo y actuard como secretario de los érganos colegiados. La designacion, el cese y sus

competencias estan recogidas en los articulos 32, 34 y 35 del R.D. 83/1996.

Son competencias del secretario:
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a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del director. b)
Actuar como secretario de los drganos colegiados de gobierno del instituto, levantar acta de las sesiones y

dar fe de los acuerdos con el visto bueno de la directora.

¢) Custodiar los libros y archivos del instituto.

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios, informaticos, audiovisuales y del resto del material

didéctico.

g) Ejercer, por delegacion de la directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion y

de servicios adscrito al instituto.
h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

i) Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las instrucciones del director, realizar

la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

j) Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones

de la 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.

1) Cualquier otra funcidn que le pueda ser encomendada por la Directora dentro de su ambito de

competencia.
5.1.4. LA JEFA DE ESTUDIOS ADJUNTO:

Las funciones del Jefe de Estudios Adjunto seran las que en €l delegue la Jefa de Estudios, siéndole

asignadas éstas por la Directora.
5.2.- EL CONSEJO ESCOLAR:

El Consejo Escolar es el érgano propio de participacion de los diferentes miembros de la comunidad
escolar siendo el encargado de aprobar, planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos

referentes al Centro, a excepcion de los docentes, cuya competencia corresponde al claustro.

Su composicidén y competencias se ajustaran a lo establecido en los articulos 126 y 127 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo. Ajustandose, pues, a lo establecido en el articulo 126 de la Ley Organica 2/2006, de
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3 de mayo de Educacion y el Decreto 93/2022, de 16 de agosto, (asi como la correccion de errores realizada
el 29 de septiembre) y el Decreto 21/2024, de 7 de mayo, por el que se modifica el Decreto 93/2022, de 16
de agosto, por el que se regula la composicion, organizacion y funcionamiento del consejo escolar de
centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha, el Consejo Escolar

estara compuesto por los siguientes miembros en los centros con ocho unidades y hasta 22 unidades:
a) La persona responsable de la direccion del centro, que ejercera la presidencia.

b) Una persona que ejerza la jefatura de estudios.

c) Cinco docentes elegidos por el claustro.

d) Dos representantes de padres y madres o tutores legales del alumnado

e) Tres representantes del alumnado.

f) Un representante del personal de Administracion y servicios.

g) Un concejal o una concejala o representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se ubica

la sede del centro.

h) La persona responsable de la Secretaria del centro, que actuara como secretario/a del Consejo Escolar,

con voz, pero sin voto.

De los representantes de las madres y padres o tutores legales del alumnado que componen el Consejo
Escolar, uno de ellos sera designado, en caso de existir, por la asociacion de madres y padres de alumnos

y alumnas mds representativa en el centro, legalmente constituida.

Asimismo, y segin normativa vigente, al impartir ensefianzas de formacién Profesional, contaremos con
un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales presente en el

ambito de accion del centro.
En cuanto a las Comisiones, segun se recoge en el articulo 11 del Decreto 93/2022, se crearan las siguientes:

- Una comision de convivencia que estard integrada al menos, por una persona representante de cada

sector de la comunidad educativa que conforma el Consejo Escolar.

- Una Comision Gestora que estara integrada por la persona que ejerce la direccidn, la Secretaria del centro
educativo y tres personas representantes de los padres y madres de alumnado elegidas en el seno del

Consejo Escolar.

Y sus competencias, recogidas en el articulo 127 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacién,

son:
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a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo II del titulo V de la presente

Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro sin perjuicio de las competencias del

Claustro de profesores, en relacion con la planificacion y organizacion docente.
c) Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccion presentados por los candidatos.

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

nombramiento del director.

e) Decidir sobre la admision de alumnos/as con sujecion a lo establecido en esta Ley y disposiciones que

la desarrollen.

f) Conocer la resolucidon de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la normativa vigente.
Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por la directora correspondan a conductas del alumnado
que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres

o tutores/as legales, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y

mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los &mbitos de la vida personal, familiar y social.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencion de

recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

i) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las Administraciones

locales, con otros centros, entidades y organismos.

j) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucidon del rendimiento escolar y los

resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

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

relacionados con la calidad de la misma.
1) Cualquier otra funcién que le sea atribuida por la Administraciéon educativa.

En cuanto a la eleccién y renovacion, el Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la
composicion, organizacion y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de
enseflanzas no universitarias de Castilla-La Mancha, el procedimiento de elecciéon de los miembros del

consejo escolar se desarrollara siempre durante el primer trimestre del curso académico.
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e Los miembros de la comunidad escolar s6lo podran ser elegidos por el sector correspondiente y
podran ser candidatos para la representacion de uno sélo de dichos sectores, aunque pertenezcan a

mas de uno
e El consejo escolar se renovara por mitades cada dos afios de forma alternativa.
En nuestro IES, la renovacion se hard de acuerdo a las siguientes instrucciones (Art. 26)
2. En los centros con ocho unidades y hasta veintidos unidades, se realiza la siguiente renovacion:
- Primera renovacion: tres docentes, una madre, padre o legal y un representante del alumnado.

- Segunda renovacion: dos docentes, 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.

- El representante de las organizaciones empresariales o instituciones laborales se consulta en cada

renovacion.

En cuanto al procedimiento para cubrir vacantes, se aplicara el Decreto 21/2024, de 7 de mayo, por el que

se modifica el Decreto 93/2022 en su articulo 15 en los siguientes términos:
“Articulo 15. Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

1. El mandato de los miembros del Consejo Escolar serd de cuatro afios. Si durante este intervalo, alguno
de los miembros dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer a dicho érgano, o presentase

su renuncia, se producira una vacante.

2. Las vacantes seran cubiertas, en cualquier momento del curso, por las personas candidatas que
habiéndose presentado no obtuvieron cargo en las listas de la tltima eleccion y que siguen cumpliendo
los requisitos. El periodo de mandato de los consejeros y las consejeras electos por esta via serd el periodo
restante de la vacante que ocupen. En el caso de no existir mas candidatos para cubrir las vacantes, éstas

se cubrirdn segun el procedimiento establecido en los puntos 3 y 4 de este mismo articulo.

3. En los afios que corresponda renovacion de una de las mitades de los miembros, las vacantes existentes

y las producidas al inicio del curso serdn cubiertas a través del procedimiento de renovacion.

4.5i, al inicio de un curso escolar en el que no corresponda renovacion, alguno de los sectores no dispusiese
de lista de candidatos para cubrir vacantes y ademas ese sector no estuviese completo, se procederd a
cubrir las vacantes mediante el proceso de elecciones al consejo escolar en la convocatoria y en el periodo
establecido por el 6rgano competente. El periodo de mandato de los consejeros y las consejeras electos por

esta via sera el periodo restante de la vacante que ocupen.”
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5.3.- CLAUSTRO DE PROFESORES:

El Claustro, 6rgano propio de participacion del profesorado en el Instituto, tiene la responsabilidad de

planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

El Claustro sera presidido por la Directora y estard integrado por la totalidad del profesorado que preste
servicio en el Instituto. El régimen de funcionamiento del claustro esta establecido en el articulo 23 del
R.D. 83/1996.

Su composicion y competencia estan recogidas en los articulos 128 y 129 de la Ley Organica de Educacion
2/2006 de 3 de mayo. El Claustro se reunird, 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, serd preceptiva, ademads, una reunién a principio de curso y otra a final de

curso.
El Claustro tendra las siguientes competencias:

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, evaluaciéon y recuperacion del alumnado.

d) Promover iniciativas en el &mbito 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 direccién y los proyectos de direccidon 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 imposicion de sanciones y velar por que éstas se

atengan a la normativa vigente.

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
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k) Cualquier otra funcién que le sea atribuida por la Administracién educativa o por las respectivas

normas de organizacion y funcionamiento.
5.3.1.-Actas de las reuniones.

Siguiendo instrucciones 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
ensenanzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad
de Castilla-La Mancha:

De cada sesion que realice el Claustro, levantard acta la persona que realice la funcion de secretaria, que
hara 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 podra aprobarse en la misma reunion o en la inmediata siguiente.

Antes de la aprobacion del acta, esta se pondra en conocimiento de los miembros del claustro por cualquier

medio que determine la direccion del centro.

En el acta figurard, a solicitud de los miembros del Claustro, 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 transcripcion 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 hard constar en el acta o se unird una copia a ésta.

Los acuerdos que recoja el acta estaran a disposicion de los miembros del respectivo Claustro que lo

soliciten, para su consulta.

6.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO: ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

LOS ORGANOS DE COORDINACION del instituto son:

- La Tutoria.
- Equipo docente de grupo.
- Los Departamentos didacticos.

- El Departamento de orientacion.

31



Plan de Recuperacién, *****
W Transformacién v Resiliencia * *
PROYECTO PLURILINGL *u > ¥
ia. > FRANCES - INGLES . . - o H
CaStI"a La ManCha IES Damaso .54[01150 Financiado por Ala,n@g,
= la Unién Europea
E ;Ea S P s NCOF NextGenerationEU
by Curso 2025-2026

- La Comision de coordinacion pedagogica.

Responsables de funciones especificas .

(Segun Orden 118/2022 de 14 de junio de regulacion de la organizacion y funcionamiento de los centros
publicos de Secundaria.) Las funciones especificas de cada coordinador/a y responsable se especifican mas

adelante.

- Coordinador de la formacion y de la transformacion digital.

- Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares.

- Responsable del Plan de Lectura.

- Coordinador de prevencion de Riesgos Laborales y fomento de la salud laboral.

- Coordinadora de bienestar y proteccion. (En aplicacion de la Ley Organica 8/2021 de 4 de junio y Decreto
92/2022 de 16 de agosto por el que se regula la organizacion de la orientacion académica, educativo y

profesional), que se ocupara del desarrollo del Plan de Igualdad y Convivencia.

Coordinadores/as de otros Programas v Proyectos llevados a cabo en el centro:

- Coordinadora del Programa Plurilingiie.
6.1.- LA TUTORIA:

Con caracter general, el tutor o tutora ejercera las funciones recogidas en el articulo 56 del R.D. 83/1996,
en el articulo 6 del Decreto 66/2013 que regula la Orientacion y en el articulo 51 de la Orden 118/2022, de
14 de junio. Ademads, y considerando al tutor/a como nexo de unién del alumnado, sus familias y

profesorado, tendra las siguientes funciones especificas:

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

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

vigente.

i) Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en 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.

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.
1) Facilitar la cooperacion educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado del grupo.
Asimismo, son funciones del tutor/a:

A) 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.
B) Informar sobre los aspectos mas relevantes del curso, fechas de evaluaciones, recuperaciones, etc.

C) Controlar la asistencia del alumnado de su grupo, prestando especial atencion a posibles casos de
absentismo escolar y siguiendo lo establecido en la Orden de 09-03-2007 donde se recoge el procedimiento

de intervencion.
Para ello:

a) Semanalmente controlara los retrasos y las faltas, tanto justificadas como injustificadas de todos los

alumnos y alumnas de su grupo.

b) Cuando el numero de faltas injustificadas o retrasos sea elevado en una semana, lo comunicara a
Jefatura de Estudios y, al mismo tiempo, enviard un mensaje a las familias a través del programa

Educamos CLM, asegurandose de que reciben y quedan enterados de la comunicacién.

c) Si el problema persistiera, lo comunicard a Jefatura de Estudios y citara a los tutores o tutoras legales

del alumno/a para firmar en el centro un compromiso de asistencia.

d) Si, atin después de firmar el compromiso de asistencia, el problema de faltas continuara, lo comunicaria
de nuevo a Jefatura de Estudios, quien, en coordinacién con el Orientador/a del centro, iniciarian el

protocolo por absentismo.
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e) Justificara en la Plataforma Educamos CLM las faltas, tanto de su materia como del resto, cuando los

alumnos y alumnas presenten los justificantes.

f) El tutor o tutora de FCT coordinara la relacion del alumnado de Formacion Profesional con las empresas
y el mundo del trabajo y grabara en la plataforma Educamos CLM, cuantos documentos sean precisos

para el registro de las practicas.

g) El/La profesor/a — tutor/a del alumnado del Programa de Mejora del Aprendizaje y académico y/o
diversificacion y los tutores y tutoras de los grupos de referencia de tales alumnos/as deberan coordinarse
para llevar a cabo las funciones anteriormente mencionadas, con la supervision de los Jefes de estudios y

el Orientador en las reuniones de tutoria.
NOMBRAMIENTO DE LAS TUTORIAS

El/La tutor/a serd nombrado por la Directora, a propuesta de la Jefatura de Estudios, de acuerdo con los

siguientes criterios:
- Que el/la profesor/a-tutor/a imparta preferiblemente docencia a todos los alumnos y alumnas del grupo.
- Que en el departamento exista disponibilidad horaria para asumir las horas de tutoria.

- En la medida de lo posible, procurar la continuidad de los tutores y tutoras en los grupos de

diversificacion y/o el programa de mejora del rendimiento académico.

Cuando, teniendo en cuenta los puntos anteriores, hubiera mas de un profesor o profesora con posibilidad

de ser tutor/a, adscribir la tutoria al que tenga mas horas de docencia con el grupo.
6.2.- EQUIPO DOCENTE DE GRUPO:

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 que ejerce la tutoria o, en su caso,

por los tutores correspondientes.

Es el 6rgano encargado de coordinar y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado de cada
uno de los grupos. El equipo docente se reunira seguin 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. Cualquier miembro del Equipo directivo podra asistir de pleno derecho a todas
las reuniones de la Junta, siendo preceptiva la asistencia en las convocatorias de evaluacion ordinaria y

extraordinaria.

Las funciones del equipo docente son las que le atribuye el articulo 58 del R.D. 83/1996 y estan recogidas
en el articulo 52 de la Orden 118/2022 de 14 de junio de regulacion de organizacion y funcionamiento de

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

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

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

adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensenanza y aprendizaje que se propongan al alumnado

del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se proporcione a las familias

de cada uno de los alumnos y alumnas del grupo.

f) Cualquier otra que establezca las normas de organizacion y funcionamiento.

6.3.- LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

Los departamentos didacticos son los organos bdsicos encargados de organizar y desarrollar las
ensefianzas propias de las materias o0 modulos que tengan asignados y de las actividades que se les

encomienden, dentro del &mbito de sus competencias.

A cada departamento didactico pertenecerdn los profesores y profesoras de las especialidades que

impartan ensefianzas propias de las materias o modulos asignados al departamento.
6.3.1.- Competencias.

Los departamentos didacticos se ajustardn en sus competencias, caracter y composicion a lo establecido
en el Reglamento Organico. Son competencias de los Departamentos Didacticos (Art. 54 Decreto 118/2022
de 24 de junio):

a) Formular al equipo directivo y al claustro propuestas relativas a la elaboracién o modificacion del

Proyecto Educativo del Instituto y la Programacion General Anual.

b) Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagogica relativas a la elaboracion 6

modificaciéon de los Programaciones Diddcticas.

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las ensehanzas
correspondientes a las areas, materias y modulo integrados en el Departamento, bajo la coordinaciéon y
direccion del Jefe/a del mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas por la Comisién de

Coordinacion Pedagogica.
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d) Dar a conocer al alumnado la informacion relativa a la programacion, con especial referencia a los

objetivos, los contenidos, los minimos exigibles, los criterios de evaluacion y los criterios de calificacion.
e) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus miembros.
f) Mantener actualizada la metodologia didactica.

g) Colaborar con el Departamento de Orientacion en la prevencidn y deteccion temprana de problemas de
aprendizaje, y elaborar la programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares significativas y no
significativas para los alumnos y alumnas que lo precisen, entre ellos el alumnado con necesidades
educativas especiales y los que sigan programas de diversificacion y/o programa de mejora del

rendimiento académico.

h) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el Departamento

correspondiente.

i) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de Bachillerato o de Ciclos Formativos con
materias o modulos pendientes y, en su caso, para el alumnado libre, asi como las profundizaciones y

refuerzos para lograr dicha recuperacion.

j) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos formulen al

Departamento y dictar los informes pertinentes.

k) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalte el desarrollo de la programacion didéctica,

la practica docente y los resultados obtenidos.

1) Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que serdn impartidas por el profesorado

del mismo.

m) Elaborar su Plan de Trabajo durante el mes de septiembre en los dias previos al comienzo de las
actividades lectivas, que serd coherente con las Programaciones Diddcticas y se incluird en la

Programacion General Anual.

n) Elaborar los planes de trabajo individualizados para el alumnado con calificacion negativa en las

evaluaciones ordinarias.

) Elaborar las pruebas objetivas de las recuperaciones y de la evaluaciéon extraordinaria.

A la vista de los resultados académicos obtenidos en el ultimo curso, evaluar las programaciones de las

distintas materias, reflexionando sobre aspectos como:

- Distribucién y secuenciacion de los contenidos impartidos a lo largo del curso.
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- Idoneidad de la metodologia utilizada, de los materiales y de los recursos didacticos propuestos para el

uso del alumnado.

- Adecuacion de los criterios de evaluacion y recuperacion.
- Plan de seguimiento de alumnado pendiente.

- Otros que se consideren de interés.

Asimismo, durante el mes de septiembre, y hasta el comienzo de las actividades lectivas, cada
departamento realizard las reuniones precisas para establecer su plan de trabajo anual, teniendo en cuenta
el Plan de Atencion a la Diversidad e inclusion educativa, asi como las instrucciones dadas para el curso

que recogera, entre otros:

- El calendario previsto para las reuniones,

- Las propuestas de actualizacion de la metodologia didactica,

- El procedimiento de seguimiento de alumnado pendiente y repetidor,

- Propuestas de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo o que puedan

ampliarlo.
- Seguimiento y cumplimiento de las propuestas de mejora.

- Propuestas curriculares y metodoldgicas y seguimiento para el alumnado de 1° de Bachillerato y, en su
caso, 1° del CFGB durante el periodo escolar comprendido entre las evaluaciones ordinaria y

extraordinaria.

- Las propuestas de formacion y los procedimientos que se seguirdn para las convocatorias de las

reuniones y para la evaluacion de la practica docente del profesorado adscrito al departamento.
6.3.2.- Constitucion de departamentos y jefatura.

La jefatura de los departamentos didacticos sera desempefiada por un profesor o profesora 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, de Educacion; o bien, en su defecto, se nombrard, por este
orden, a un profesor o profesora de ensenanza secundaria funcionario/a de carrera, funcionario/a en

practicas o a cualquier otro profesor.

La Directora del centro es la responsable de la designacion de los Jefes/as de departamento, que podra
renovarse en cada curso escolar (art. 55, Orden 118/2022 de 14 de junio de regulacion de la organizacion y

funcionamiento de los centros publicos.)

El Delegado Provincial efectuara los correspondientes nombramientos.
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Son competencias del Jefe/a de departamento (RD 83/1996 de 26 de enero):

a) Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa, coordinar la elaboracion de la
programacion didactica de las areas, materias o modulos que se integran en el departamento y la memoria

final de curso, asi como redactar ambas.
b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

¢) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter extraordinario,

fuera preciso celebrar.

d) Elaborar y dar a conocer al alumnado la informacion relativa a la programacion, con especial referencia
a las Competencias Especificas, Saberes Basicos y Criterios de Evaluacion y Calificacidn, asi como la

recuperacion

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exdmenes para el alumnado de Bachillerato o
Ciclos Formativos con materias o modulos pendientes, alumnos/as libres, y de las pruebas extraordinarias,
siempre en coordinacion con la Jefatura de Estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios

correspondientes y evaluarlos en colaboracion con los miembros del departamento.

f) Velar por el cumplimiento de la programacion didactica del departamento y la correcta aplicacion de

los criterios de evaluacion y los criterios de calificacion.

g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de acuerdo con las

deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes pertinentes.

h) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, pedir el material y el equipamiento especifico

para el departamento, y velar por su mantenimiento.

i) Promover la evaluacién de la préctica docente de su departamento y de los distintos proyectos y

actividades del mismo.

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

los érganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

En nuestro centro existen los siguientes departamentos.

Ciencias de la Naturaleza Servicios a la Comunidad
Geografia e Historia Latin
Artes plasticas Lengua Castellana y Literatura
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Educacion Fisica y Deportiva Matematicas
Filosofia Musica
Fisica y Quimica Orientacion
Francés Tecnologia
Inglés Imagen personal
Economia

6.3.3. Eleccién de materia y grupo.

Los criterios para la eleccion de turno, cursos y grupos entre los miembros del departamento, estan
recogidos en el 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 Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad

de Castilla-La Mancha, que, en sus diferentes puntos recoge:

- Enel primer Claustro del curso, la jefatura de estudios comunicard a los departamentos did4cticos,
de orientacion y a las familias profesionales, en su caso, los turnos y el nimero de grupos de alumnos que
corresponde a cada materia, ambito o modulo, de acuerdo con los datos de matricula, y el nimero de

profesores que componen el departamento, establecido por la Administraciéon educativa.

- A partir de los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro, en el transcurso de esta sesion,
los departamentos celebraran una reunién extraordinaria para distribuir la docencia de las materias y

cursos entre sus miembros.
- La distribucion se realizara de la siguiente forma:

J Los miembros del departamento acordaran la distribucién de materias y cursos. Para esta
distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente razones pedagogicas y de especialidad, y se
respetaran las indicaciones, asi como la asignacion de tutorias de ESO y Bachillerato realizada

desde el equipo directivo.

J 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 de eleccion en sucesivas rondas. Se respetara la prioridad del profesorado
perteneciente al Cuerpo de Catedraticos de ensefianza secundaria y la antigiiedad en los distintos

Cuerpos a los que pertenezcan los miembros del departamento.
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e En caso de empate, se acudird a la antigiiedad en el centro; de resultar necesario, se utilizaran como
criterios de desempate el afio en el que se convoco el procedimiento selectivo a través del cual se

ingresd en el cuerpo y, por ultimo, la puntuacion por la que resulto seleccionado.

- Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y deban ser
impartidas las ensefianzas correspondientes por profesores/as de otros, se procederd, antes de la
distribucidn, a determinar qué materias son mas adecuadas, en funcién de la formacion de los profesores
que se hagan cargo de ellas. Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el reparto

indicado.

- El profesorado del instituto que deba completar su horario en una materia correspondiente a un

departamento distinto al que se encuentra adscrito se incorporara también a éste.

- En la eleccion de los horarios correspondientes a los ciclos formativos y a los mddulos profesionales se
realizard un reparto equilibrado, de forma que, en periodo de FCT, no debe quedarse ningtin profesor con

menos de dos tercios de horas, salvo para aquellos médulos que, por niimero de horas, no puedan partirse.
6.3.4.- Horario del profesorado y organizacion interna.

El horario semanal del profesorado de los Institutos de Educacion Secundaria incluird periodos lectivos y
complementarios, hasta sumar un total de veintinueve horas de obligada permanencia en el centro. De
acuerdo con lo que las Normas de organizacidn, 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 formacion permanente, la atencion a la biblioteca, la atencidn 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 cdmputo horario las sesiones de los drganos colegiados celebradas via telematica,
que no necesariamente serdn en el propio centro, si asi lo deciden los Equipos Directivos o se establece en

las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia.

Segun se establece en 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 puiblicos que imparten ensefianzas de
Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La
Mancha:
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2. El Equipo directivo podra aumentar el niimero de periodos complementarios del horario semanal en

funcion de necesidades organizativas del centro.

3. 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.

4. 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.

5. Para su cumplimiento, se estara a lo dispuesto por la Administracion educativa en la regulacion del
calendario escolar y del horario de los centros docentes. El tiempo restante hasta completar la jornada
laboral es de libre disposicion para la preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento

profesional o cualquier otra actividad pedagdgica.

Segtin instrucciones para el curso 2025-26, dadas en la Orden 108/2025, de 24 de julio El profesorado que
imparte docencia en Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Formacion Profesional, Educacion
de Personas Adultas y Ensefianzas de Régimen Especial tendrd 19 horas lectivas. El resto de las horas
hasta alcanzar el total de horas de obligada permanencia en el centro serdn de caracter complementario.
El profesorado que excepcionalmente supere las 19 horas lectivas semanales vera compensado su horario

con dos horas complementarias por cada hora que se exceda.

En lo concerniente al profesorado con contrato a tiempo parcial, el nimero horas complementarias se

establecera proporcionalmente con el nimero de horas lectivas.
Se consideran horas lectivas:

1. El horario dedicado a la docencia en las materias, &mbitos 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 atencion a la diversidad, asi como, en su caso, las
practicas de conversacion y laboratorio.
2. Latutoria en la etapa de la Educacién secundaria obligatoria, de Bachillerato ,en los programas
de diversificacion curricular y de ciclos formativo de grado basico, la tutoria desempefiada por el
responsable de la formacion en los centros de trabajo tanto en ciclos formativos como en cursos de
especializacion, la tutoria del modulo de proyecto en los ciclos formativos.
3. Horario de funciones especificas:

e Equipo directivo

e Coordinaciones: plan lectura, Formacion y digitalizaciéon, convivencia

e Coordinador ciclo formativo

e Asesor lingiiistico
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e Profesorado DNL de Programas Lingtiisticos
e Profesorado que se encargue de talleres fuera de horario lectivo

e Coordinacion de prevencion de Riesgos Laborales
Horario complementario profesorado.

La distribucion del horario complementario sera responsabilidad del Equipo directivo, que la
realizara de acuerdo con las prioridades del Proyecto educativo y los criterios establecidos por el
centro en sus Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia. Las funciones y actividades
que tengan cardcter complementario podrdn asignarse por el Equipo directivo al horario
complementario semanal o al de computo mensual. Considerando que la asignacion del horario
complementario tiene un cardcter 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 dara comunicacion al Servicio de

Inspeccion

Los periodos complementarios incluirdn las siguientes actividades:

a) La asistencia a los grupos cuyo profesorado esta ausente.

b) La vigilancia en los momentos de recreo.

c) La atencion a las familias por parte de los tutores y del profesorado.

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

departamentos.

e) La asistencia a las reuniones de tutores con la jefatura de estudios y los responsables de

orientacidn, asi como las tareas derivadas del desarrollo de la accion tutorial.

f) La programacion de actividades de apoyo y refuerzo, la coordinacion de la programacion en el
caso de la organizacion por dmbitos y la preparacion de las practicas de conversacion, laboratorio y

taller.
g) El responsable de la coordinacion de actividades complementarias y extracurriculares.

h) En centros con programas bilingiies, los asesores lingiiisticos y el profesorado que participe en el

programa tendran el horario complementario que establezca su normativa reguladora.

i) Las actividades derivadas de la coordinacion de la biblioteca y la colaboracion en su utilizacion
did4ctica, asi como la coordinacion y participacion en proyectos especificos de plan de lectura en

aquellos centros que los desarrollen.
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j) La tutoria de la formacion en los centros de trabajo.

k) La preparacion y gestion de actividades para representar a la Comunidad Auténoma en
certdmenes y eventos vinculados a la Formacion Profesional, durante el periodo del curso escolar

que al efecto se establezca.
1) La tutoria de las ensefianzas presenciales de adultos.

m) El coordinador de transformacion digital- formacién, el de bienestar y proteccion y el de

prevencion de riesgos laborales podran utilizar 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.

o) La tutoria de practicas del alumnado universitario o del profesorado funcionario en practicas,
durante el periodo en el que se desarrolla tendra una dedicacion de un periodo semanal por

tutorando, con un maximo 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 colaboracion con las empresas del entorno, o en otras tareas

propias de la formacion profesional.

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 organizacién y funcionamiento y en la

Programacion general anual, que el director asigne al profesorado.

Otras consideraciones a tener en cuenta para la organizacion interna:

- Existird minimo una hora semanal en el horario del profesorado destinada a realizar las reuniones

correspondientes de coordinacion.

- El Jefe o Jefa de departamento redactara al menos un acta mensual, donde se recogeran los acuerdos
adoptados a lo largo de ese periodo sobre seguimiento de alumnado y el seguimiento de las

programaciones por cada miembro del departamento.

- En cada departamento existird un archivo informatico de las actas de sus reuniones, del que sera
responsable el/la Jefe/a del Departamento y del que realizara puntualmente copias de seguridad. Al

final de curso, el/la Jefe/a del Departamento sacara una copia impresa o en formato digital de todas
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las actas dandoselas a firmar a los miembros de departamento presentes en las mismas y las

encuadernara/archivara haciendo constar los afios del curso escolar.

- Cada departamento realizara un Inventario, que debera estar al dia y del que sera responsable el/la Jefe/a

del Departamento. Una vez finalizado, le dard una copia al Secretario.

- Los departamentos consensuaran sus actividades didacticas: objetivos, contenidos, pruebas finales,

recuperaciones, criterios de evaluacion y criterios de calificacion.

- Los departamentos se responsabilizaran de los planes de trabajo individualizado con la ayuda del

Departamento de Orientacion. Estos deberan constar en archivo informatico.

- En caso de baja por enfermedad de algin miembro del departamento éste deberd disponer de la

documentacion necesaria para uso de su sustituto/a o para los exdmenes y evaluaciones.

- Cada departamento se encargard de custodiar sus pruebas objetivas y exdmenes finales al menos durante

un curso, y después sera responsable de la correcta destruccion.
Ausencias del profesorado.
Marco legal:

II Plan para la conciliacidon de la vida personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y de los
empleados publicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha aprobado
por Acuerdo de la Mesa General de Negociacion del Personal Empleado Publico de 24 de mayo de 2018
(DOCM de 21 de junio de 2018.

Real Decreto- Ley 5/2023.

1.- Cuando se trata de una visita médica (apdo2.11):

Se facilitard por parte de los correspondientes Servicios de Personal el tiempo estrictamente indispensable para la

asistencia médica del empleado o de la empleada.

El mismo apartado trata el acompafiamiento:

Cuando la asistencia médica sea prestada a hijas o hijos menores de edad o a familiares en primer grado de
consanguinidad o afinidad, conyuge o pareja de hecho dependientes y que no puedan valerse por si mismos, como
consecuencia de la edad, de la enfermedad o de la discapacidad, se concederd permiso no recuperable por el tiempo

estrictamente indispensable.

Por tanto, ademas de lo anterior, deberd demostrarse documentalmente el grado de parentesco,

aportando, por ejemplo, el Libro de familia.
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Siguiendo con el mismo apartado:

En los casos en que la asistencia médica no pueda ser concertada fuera del horario de trabajo deberd aportarse
justificante en tal sentido.

Las citas concertadas en la Seguridad Social no conllevan la necesidad de mas justificacion, ya que no se
eligen libremente, lo que no suele ocurrir con demas clinicas/hospitales, especialmente,
privadas/concertadas y en otras localidades que habitualmente pueden concertarse fuera del horario de
trabajo. Por ello, siempre debera aportarse un justificante que indique urgencia o imposibilidad de

tratamiento en otro horario.

2 .- Cuando se trata de los permisos por hospitalizacion o posterior a ellos, acudimos al apartado 2.10:

Asimismo, en el caso de hospitalizacion el alta hospitalaria no determinard por si misma la finalizacion del permiso,
siempre que se acredite la necesidad de reposo domiciliario mediante la aportacion de un informe o
documento médico.

Ademas, recordar que para las situaciones de ausencias por causas de incapacidad temporal de mas de un
dia de duracién debe justificarse con baja médica, no siendo valido certificado médico que indique, por
ejemplo, “reposo por 48 horas”, tal y como se establece en la Instruccidon 1/2020, de 17 de enero, de la
Direccion General de la Funcion Publica, sobre la justificacion de ausencia por enfermedad comun o

accidente no laboral.
Justificacion de ausencia:

Si un profesor/a se ausenta del centro debe comunicarlo a Jefatura de Estudios que serd la encargada de

anotar la ausencia en el parte correspondiente o dar la orden para que asi se haga.

A la incorporacion al centro presentard en jefatura el documento de ausencias del profesorado
debidamente cumplimentado adjuntando el justificante de la ausencia. No se recogerd ninguno

transcurridos tres dias desde la fecha de incorporacion del profesor.

La solicitud de los dias de LIBRE DISPOSICION (lo estipulado por la normativa correspondiente) se

realizard en JE (con 30 dias hébiles antes de la fecha solicitada y un minimo 10 dias).

Para la concesion de dichos dias, que se hara siguiendo la normativa, se hara entrega al solicitante de un

documento de confirmacion una vez aprobados por la Directora. Siempre se tendrd en cuenta las

necesidades de organizacion del centro para dicha concesion.
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En cuanto a la ausencia para solicitar FORMACION, se deberan seguir las instrucciones establecidas por

la Consejeria (peticion a Direccion del centro en la plataforma Educamos CLM.) Para su supervision y
posterior visado de Direccion e Inspeccion dentro de los plazos establecidos, se informara a Direccion de

dicha solicitud para su tramitacion.

En caso de AUSENCIA POR VISITA MEDICA PREESTABLECIDA, se rellenard documento en JE para

organizacion de guardias.

En todos los casos anteriormente citados, el profesorado DEBERA DEJAR TAREA para su alumnado con

instrucciones para el profesorado de guardia.

6.4.- EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION:

El Departamento de Orientacion de los institutos de educacién secundaria es el érgano de coordinaciéon

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 atencioén a la diversidad.

Este departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones de atencion especifica y apoyo

especializado, establecidas en la normativa reguladora de la orientacion educativa y profesional.

Sus funciones son, las establecidas en los articulos 42, 43 y 44 del R.D. 83/1996 y en el Decreto 92/2022 que
regula la orientacion educativa y profesional, y todas aquellas incluidas en el Proyecto Educativo del
Centro. Ademas, en la Orden de 26 de junio de 2002 (DOCM de 26-06-02), se desarrollan determinadas
medidas del Plan de Mejora de la E.S.O. en Castilla -La Mancha.

La jefatura del departamento sera desempefiada por un profesor o profesora 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, de Educacidn; o bien, en su defecto, se nombrara, por este orden, a
un/a profesor/a de ensefianza secundaria funcionario/a de carrera, funcionario/a en practicas o a cualquier

otro/a profesor/a.

En todo caso, tendra prioridad el profesorado de la especialidad de Orientacion educativa. Sus

competencias son las establecidas en el Reglamento Organico de Centros.

El profesorado de apoyo forma parte del departamento de orientacién; sus funciones y prioridades
corresponden al desarrollo de las medidas de inclusion y atencién a la diversidad, segun la normativa
reguladora de la orientacion educativa y profesional. El maestro o maestra de Pedagogia Terapéutica

contribuira con el resto del profesorado, a garantizar el ajuste educativo que responda a las necesidades
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del alumnado, desempeniando un papel fundamental en el disefio universal de entornos de aprendizaje, a
nivel de centro, aula, asi como en la intervencién mas individualizada con el alumnado, bajo un enfoque
de intervencion inclusiva y siguiendo principios de accesibilidad universal. (Decreto 92/2022, de 16 de
agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion académica, educativa y profesional en la

comunidad autéonoma de Castilla-La Mancha.)

La plantilla de nuestro centro esta formada por:

Un profesor de &mbito socio-lingiiistico (interino cubierto anualmente.)

Un profesor de ambito cientifico-tecnologico.

Una profesora de pedagogia terapéutica.

Una especialista de audicion y lenguaje (segtin necesidades del centro.)
Orientadora (en practicas este curso, afios anteriores cubierto por interinos/as.)
6.5.- LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA:

La Comision de Coordinacion Pedagogica es el drgano responsable de velar por la coherencia pedagogica

entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre éste y otros centros.

La comisidn de coordinacion pedagogica esta formada por la Directora, que sera su presidenta, la Jefa de
Estudios, el Orientador/orientadora, los/las Jefes/as de departamento, el Coordinador de formacion, el/la
Responsable de actividades extracurriculares y complementarias y las Asesoras de los programas

lingtiisticos.

Actuard como secretario el/la jefa de departamento de menor edad. Con el objeto de tratar aquellos asuntos
que asi lo requieran, la Directora podra convocar a las reuniones a cualquier otra persona o representantes

de alguna entidad distintos a los miembros de la misma.

Las competencias de la Comision de Coordinaciéon Pedagdgica se ajustaran a lo establecido en la

normativa vigente.

Desde la CCP se impulsardn medidas que favorezcan la coordinacion del Proyecto educativo con el
Proyecto de los Colegios de educacion infantil y primaria de la zona, con el objeto de facilitar la transicién

del alumnado.

Asimismo, se desarrollaran medidas que refuercen la coordinacion con los Conservatorios Profesionales
para favorecer la simultaneidad de las ensefianzas, con los Centros de educacion de personas adultas y

con las Escuelas Oficiales de Idiomas para facilitar el intercambio de informacién.
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6.6.- RESPONSABLES DE FUNCIONES ESPECIFICAS:

6.6.1.-Coordinador de la formacion y de la transformacion digital.

Coordinador de la formacion y de la transformacion digital. (Coordinara el PDC Plan de Digitalizacion
del Centro, los proyectos de formacién y asesorara al profesorado en las modalidades de formacién y

colaboracion

El coordinador de formacidn, serd designado por la Directora, a propuesta de la Jefa de Estudios,
coordinard el PDC Plan de Digitalizacion del Centro, los proyectos de formacion y asesorara al
profesorado en las modalidades de formacidn, colaboracion y comunicacion con el Centro Regional de

formacién del Profesorado.

Serd nombrado por la directora del centro, por un afio, prorrogable por otro, entre los miembros del equipo

docente del centro con plaza definitiva en el mismo.

Dicho nombramiento podra ser revisado con caracter anual. Contard con tres periodos lectivos para el

ejercicio de las tareas que se le asignen. Sus funciones seran las siguientes:
- Coordinar toda la formacion del profesorado en el propio centro educativo.

- Proponer la demanda de necesidades formativas grupales e individuales a la Comision de Coordinacion

Pedagogica para su aprobacion.

- Remitir la propuesta de formacién aprobada por la CCP a las unidades de formacion de la

Administracion .

- Realizar el control de las actividades de formacion del centro y elevar los expedientes y propuestas de

certificacion y memoria a las unidades provinciales de formacion, y éstas a su vez al Centro Regional.

- El Proyecto de Formacion de los centros sera realizado por los Coordinadores de los centros educativos

e incorporado a la PGA.

- Colaborar con el equipo directivo en el control y seguimiento de las necesidades de los recursos

materiales digitales, tanto del profesorado como del alumnado.
La elaboracién del PDC, en colaboracion con direccion de Centro incluira:

a) Objetivos ajustados a las necesidades del centro y del profesorado.
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b) Descripcion de los diferentes procesos formativos que se van a emprender, incluyendo metodologia,

tipologia, prevision de materiales a generar, temporalizacion y otros aspectos.
c) Propuesta de aplicacion de estos procesos formativos en el aula.
Al final de curso se hard una Memoria que recogera:
a) Analisis y evaluacion de las actividades formativas desarrolladas durante el curso escolar.
b) Valoracion de su aplicacion en el aula.
c) Descripcion y valoracion de los recursos y materiales generados.
d) Propuestas de mejora.
6.6.2. Responsable de actividades complementarias y extracurriculares

En los centros docentes, habrd un/a responsable de actividades complementarias y extracurriculares, que

coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion y ejecucion.

Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollardn segtin lo que el centro haya
establecido en sus Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento 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/a responsable coordinara también la colaboracion con los 6rganos de participacion del centro o con

asociaciones e instituciones del entorno.

El/la responsable de actividades complementarias y extracurriculares, sera designado por la directora, a

propuesta de la jefa de estudios, y contard con una reduccion de una hora/dos horas lectivas.
6.6.3. Responsable del Plan de Lectura y biblioteca

Se ocupara de la planificacion, el desarrollo y evaluacion de dicho Plan y coordinara la organizacion,
funcionamiento y apertura de la biblioteca y contard con una o dos horas lectivas, segiin disponibilidad

horaria, para la apertura y organizacion de la misma.
Sus funciones seran las siguientes:
- Organizacién del material.

- Registrar, catalogar y clasificar todos los fondos de la biblioteca.
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- Ficha de libros.

- Fomento de actividades de lectura.
- Recepcion de sugerencias sobre la adquisicion de nuevos fondos.
6.6.4. Coordinadora del Programa Plurilingiie.

La persona coordinadora del Programa Lingiiistico de lenguas Extranjeras (Programa Plurilingiie), sera
designada por la directora, a propuesta de la jefa de estudios, y ejercerd las funciones de responsable de
los Programas Lingiiisticos del centro. La coordinadora, en nuestro centro con Programa Plurilingiie, sera
la responsable de recoger la informacion y documentos derivados de los dos Programas lingiiisticos y

entregarla a direccion.

Segun normativa vigente (Orden 27/2018, de 8 de febrero, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regulan los proyectos bilingiies y plurilingiies en las ensefianzas de segundo ciclo
de Educacion Infantil y Primaria, Secundaria, Bachillerato y Formacién Profesional de los centros
educativos sostenidos con fondos publicos de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha) dispondra
de una a dos horas lectivas y dos complementarias, segiin disponibilidad horaria, destinadas a realizar

reuniones de coordinacion y ejercer sus funciones especificas. Sus funciones seran las siguientes:

- Convocar y presidir las reuniones ordinarias de coordinacién del profesorado y las que, con caracter

extraordinario, fuera preciso celebrar.

- Redactar al menos un acta mensual que los componentes del equipo firmardn archivandola en la carpeta

Teams de acceso a todos los miembros.

- Realizar un Inventario, que debera estar al dia y del que seran responsables. Una vez finalizado, le daran

una copia al Secretario.

- Colaborar la elaboracién de la programacion didéctica de las materias que se integran en los Programas

Lingtiisticos.
- Elaborar y dar a conocer al alumnado y sus familias la informacion relativa a su formacion plurilingtie.

- Colaborar con Jefatura de estudios en la distribucion de las materias DNL que se impartiran a lo largo

de la ESO, intentando que la distribucién sea la adecuada.

- Establecer las relaciones necesarias con centros educativos franceses e ingleses para la realizacion de

intercambios escolares.

- Coordinarse con el profesorado DNL, apoyando fuera del aula a aquellos profesores y profesoras de

DNL que lo necesiten.
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- Representar al centro en las reuniones establecidas con otros centros escolares bilingiies, segiin dicta

normativa y trasladar a su equipo toda la informacién derivada de dichas reuniones.

Esta labor sera completada por los demas profesores y profesoras de francés e inglés y los auxiliares de

conversacion, en el caso de que nos asignaran.

- Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalte el desarrollo de los Programas. Esta Memoria

se redactara con los puntos que estan contemplados en la normativa vigente.

Siempre que exista disponibilidad horaria, se creara un equipo de coordinacion, formado por las asesoras
de los programas, la jefa de estudios, el orientador y la directora de nuestro centro. Este equipo tendra las

siguientes funciones:
- Potenciar la coordinacion entre los colegios de educacion infantil y primaria de la zona.

- Conseguir una clara continuidad del programa entre las etapas y facilitar el intercambio de informacion,

experiencias y materiales con otros centros educativos espafioles y extranjeros.

Este equipo se reunira al menos dos veces a lo largo del curso, una al inicio, para establecer las lineas

generales de organizacion y funcionamiento, y otra al final, para su evaluacion y propuestas de mejora.
6.6.5.-Coordinador de prevencién de riesgos laborales y fomento de la salud laboral.

Esta figura viene regulada por la Orden 32/2023, de 14 de febrero, de la Consejeria de Educacién, Cultura
y Deportes, por la que se modifica la Orden de 31/08/2009 de la Consejeria de Educacion y Ciencia, que
crea la Coordinaciéon de Prevencién de Riesgos Laborales en los centros educativos publicos no

universitarios de Castilla-La Mancha.

Se trata de una figura dependiente de la Direccion del centro y que contribuye a la integraciéon de la
prevencion en los centros educativos, que no desarrolla las funciones de un técnico de prevencidn, ni tiene
la condicion de recurso preventivo, y que debera cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo
29 de la Ley de Prevencion de Riesgos laborales, asi como las recogidas en el articulo 20 de la citada Ley

sobre medidas de emergencia, al igual que el resto de trabajadores presentes en el centro.

El nombramiento de la persona que ostente la Coordinacién de prevencion del centro educativo, serad
realizado por la Direccion del centro utilizando para ello el anexo establecido en esta Orden, oido el
claustro de profesores en su caso. La fecha de efectos de la toma de posesion de las propuestas presentadas

a inicio de curso sera de 1 de septiembre para todos los centros educativos.

El nombramiento debera remitirse al Servicio de personal de su Delegacion provincial y quedar registrado
asimismo a través de Delphos (sistema de gestion administrativa y académica de los centros educativos

de Castilla-La Mancha) o el medio telematico establecido al efecto, antes del 30 de septiembre, del afio en
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curso. El nombramiento tendra vigencia durante el curso escolar en el que se ha procedido a realizar el

nombramiento.

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 antigtiedad.

En caso de que nadie aceptase ejercer las funciones de coordinacion de prevenciéon o de que no hubiera
funcionariado de carrera en el centro, las funciones seran asumidas por el equipo directivo. En caso de

ausencia o enfermedad, las funciones serdn asumidas provisionalmente por el equipo directivo.

En caso de cese o ausencia prolongada del titular por cualquier circunstancia, se procedera a una nueva

designacién y propuesta.

Bajo la responsabilidad y supervision 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 formacion 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

prevencion de riesgos laborales.

2. Promover comportamientos seguros en el centro educativo, asi como la correcta utilizacion de los
equipos de trabajo y proteccion, 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 Direccion del centro la presencia en el mismo de factores, agentes o 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.

6. Colaborar en el lanzamiento e implantacidon de camparias de promocién de la salud y de prevencion de

riesgos laborales promovidas por la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.
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7. Colaborar con la Direccion del Centro en la implantacion, actualizacion y seguimiento de la planificacion

de la actividad preventiva del centro educativo.

8. Colaborar con la Direccion del Centro en la implantacion, actualizacién, difusion y mantenimiento del

Plan de Autoproteccion o documento de medidas de emergencia del centro educativo.

9. Colaborar con la Direccion del Centro en la programacion, implantacion y seguimiento de los simulacros

de emergencia anuales del centro.

10. Mantener actualizado el listado de instalaciones y equipos de trabajo existentes en el centro y promover
la realizacion de sus revisiones periodicas. Notificar a la Direccion del centro las deficiencias detectadas

para que se proceda a la gestion de la correccion de las mismas.

11. 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.

12. Colaborar con la Direccidn del centro en la investigacion de los accidentes leves, accidentes blancos o

incidentes ocurridos en el centro educativo.

13. Informar al personal empleado publico del centro de los planes de vigilancia de la salud desarrollados

por la Administracion Educativa.

14. Promover la coordinacién entre empresas externas que desarrollen su actividad en los centros
educativos en materia de prevencion de riesgos laborales, segiin se determine en la instruccién definida a

tal efecto.

15. Colaborar con el personal técnico y Delegados de Prevencion en las visitas que realicen al centro en

ejercicio de la facultad atribuida por la Ley 31/1995 de prevencion de riesgos laborales.

16. Cualquier otra que se derive de los procedimientos e instrucciones operativas en materia preventiva

vigentes.

Para el desempeno de sus funciones, el personal que ostente la Coordinacién de prevencion en el centro
educativo dispondra de una reduccion horaria semanal que dependerd del niimero de unidades o, en su

caso, grupos del centro conforme a la siguiente tabla:
- Centros de 15 a 29 unidades: dos horas complementarias.
RESPONSABLES Y COORDINADORES/AS DE OTRAS FUNCIONES.

- Coordinadora de bienestar y proteccion. (En aplicacion de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de
proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia complementa lo establecido en la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre,

estableciendo que cada centro educativo que escolarice a menores de edad, contard con un coordinador o
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coordinadora de bienestar y proteccion que contribuira a favorecer el desarrollo integral del alumnado

participando por tanto en sus procesos de orientacion académica, educativa y profesional.)

Asimismo, en el articulo 8, punto 7 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, se contempla que “la Consejeria establecera los requisitos y funciones que debe desempeniar
el coordinador o coordinadora de bienestar y proteccion del centro educativo en el desarrollo de este
ambito, realizandolas en coordinacién con el resto de estructuras de la orientacion académica, educativa

y profesional.”

Ley 7/2023, de 10 de marzo, de Atencidén y Proteccion a la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La
Mancha.

Funciones de la persona coordinadora de bienestar y proteccion (Art. 35 de la Ley Organica 8/2021 de 4

de junio)

Las funciones encomendadas al Coordinador o Coordinadora de bienestar y proteccion deberan ser al

menos las siguientes:

a) Promover planes de formacion sobre prevencion, deteccion precoz y proteccion de los nifios, nifias
y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros como al alumnado. Se priorizaran los
planes de formacion dirigidos al personal del centro que ejercen de tutores, asi como aquellos dirigidos al
alumnado destinados a la adquisicidn 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 y adolescentes, asi como la

cultura del buen trato a los mismos.

e) Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizaciéon de métodos alternativos de resolucion

pacifica de conflictos.
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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.

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 comunicaciéon 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 nifos, nifas y adolescentes, en especial a los mas vulnerables, llevar una dieta equilibrada.

La persona coordinadora de bienestar y proteccion para el desempefio de sus funciones podra utilizar
hasta dos periodos complementarios. Asimismo, serd la responsable de elaborar el Plan de Igualdad y

Convivencia del Centro.

En el caso de 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 reduccion por el desarrollo de funciones directivas.
7. ORGANOS DE PARTICIPACION

Los 6rganos de participacion del Centro, atendiendo a lo dispuesto en la Orden 118/2022, de 14 de junio,
de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacidon 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 Junta de delegados del alumnado.

- Las Asociaciones de alumnos y alumnas.

- Las Asociaciones de madres y padres.

7.1. JUNTA DE DELEGADOS/AS

Cada grupo de estudiantes elegira a principio de curso un/a delegado/a de grupo que formara parte de la

Junta de Delegados/as.
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Se elegira también un/a subdelegado/a, que sustituira al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y

le apoyara en sus funciones.
El tutor o tutora colaborara en el proceso de eleccidn, que sera coordinado por la jefatura de estudios.
Se levantara acta del resultado de la votacidn, que serd entregada en jefatura de estudios.

El/La delegado/a serd la persona encargada de representar a sus comparnieros/as y exponer sus sugerencias

y reclamaciones ante los érganos de gobierno y de coordinacion didactica.

Asimismo, colaborara con el tutor o tutora y el profesorado en el buen funcionamiento del centro y acudira
a las reuniones periodicas que el equipo directivo convoque para hacer seguimiento de curso, plantear
actividades y cualquier otro asunto relacionado con el transcurso del curso escolar. La eleccién y funciones

del delegado de grupo estan recogidas en los articulos 47 y 48 de la Orden 118/2022.
Eleccion del / de 1a delegada:

1. Cada grupo de estudiantes elegird, 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 sustituird al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara

en sus funciones.

2. Las elecciones de delegados/as serdn 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 eleccion, que serd realizado
dentro de la accion tutorial. Podra solicitarse la colaboracion de los representantes del alumnado en el

Consejo escolar. Si no hay candidaturas, se elegira por sorteo.

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

encomienda.
Corresponde a los/las delegados/as de grupo:
a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

b) Exponer a los drganos de gobierno y de coordinacion diddctica las sugerencias y reclamaciones del

grupo al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, de acuerdo con lo establecido en el plan de

igualdad y convivencia del centro.
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d) Colaborar con el tutor u tutora y con el equipo docente del grupo en los temas que afecten al

funcionamiento de éste.

e) Colaborar con las profesoras y profesores y con los 6rganos de gobierno del instituto para el buen

funcionamiento del mismo.
f) Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del instituto.
g) Todas aquellas funciones que establezca las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia.

En nuestro centro existird una Junta de delegados/as integrada por representantes de los alumnos y

alumnas de los distintos grupos y por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

Jefatura de Estudios facilitara a la junta de delegados/as un espacio adecuado para que puedan celebrar

sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Ademas, informard a los representantes del alumnado en el consejo escolar de los problemas de cada curso

0 grupo y éstos, a su vez, informaran sobre los acuerdos y temas tratados en las reuniones del consejo.

La Junta de delegados/as del alumnado elegira entre sus miembros un presidente y un secretario, y se
reunird trimestralmente, previa convocatoria del presidente, para cumplir con el desarrollo de sus

funciones.

Asimismo, podra reunirse periodicamente con la Directora y Jefa de Estudios para trasladar peticiones
recogidas en las reuniones celebradas y/ o informar sobre cuestiones relacionadas con la convivencia,

organizacion y funcionamiento del centro.

La composicion, régimen de funcionamiento y funciones de la Junta de Delegados/as estan recogidas en
los articulos 74 y 75 del R.D. 83/1996 y el articulo 45 de la Orden 118/2022 de regulacion de la organizacion

y funcionamiento de los centros escolares.
Tendr4 las siguientes funciones:

a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboraciéon del proyecto educativo del centro y la

Programacion general anual.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo escolar de los problemas de cada grupo o

curso.

¢) Recibir informacion de los representantes del alumnado en Consejo escolar sobre los temas tratados en
el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones juveniles legalmente

constituidas.

d) Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
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e) Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia

dentro del &mbito 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 dmbito 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 sancidn en el ejercicio de sus funciones.
7.2. ASOCIACIONES DE ALUMNOS/AS
En este Centro podran crearse asociaciones de alumnos/as de acuerdo con la legislacion vigente.

Estas asociaciones estan reguladas en el Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio. Las Asociaciones de
alumnos/as, conforme al articulo 119.5 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y en el
marco definido por el proyecto educativo y la normativa vigente, tienen como finalidad colaborar y
participar en la planificacion, desarrollo y evaluacion de la actividad educativa y en el control y gestion

de los centros docentes a través de sus representantes en los drganos colegiados.
7.3. ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES

La composicion, fines, derechos y actividades de las asociaciones de madres y padres son los que se
recogen en el Decreto 268/2004 de 26 de octubre de 2004 (DOCM 29-102004) y en la Orden 118/2022 de 14

de junio. Estas podran:
- Participar en el funcionamiento de los centros a través de sus asociaciones.

- Hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar y a la direccidon del centro, y mediante ellos a participar
asi en la elaboracion del Proyecto educativo, del proyecto de gestion, 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.

- Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que consideren oportunos.
- Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

- Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.

- Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticidn de éste.
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- Recibir informacion sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por el Centro.

- Fomentar la colaboracidon entre los miembros de la comunidad educativa. En la actualidad existe en el

centro una asociacion de padres y madres denominada AMPA D.A. Manzanares.
8.- MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: ALUMNADO

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos que se
establecen en las presentes normas. En el R.D. 732/1995, de 5 de mayo, se establecen los derechos y deberes
del alumnado y las normas de convivencia en los centros. Todos los alumnos y alumnas tienen los mismos
derechos y deberes basicos sin mas distincion que las derivadas de su edad y de las ensefianzas que se

encuentren cursando.
8.1. DERECHOS DEL ALUMNADO

(Para redactar este punto, se ha tomado como referencia lo establecido en la Ley Organica 8/1985, de 3 de
julio, reguladora del Derecho a la Educacion, y la disposicion final primera de la Ley Orgénica 2/2006 de
3 de mayo de Educacion y la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.)

El ejercicio de sus derechos por parte del alumnado implicara el reconocimiento y respeto de los derechos

de todos los miembros de la comunidad educativa.
El alumnado tiene derecho a:
- Recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

- Tener 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.

- Que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad. Tienen derecho a conocer los criterios

generales que se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y su promocion.
- Reclamar contra las decisiones y calificaciones que se adopten al finalizar un ciclo o curso.

- Recibir orientacién escolar y profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social y

profesional, seguin sus capacidades, aspiraciones o intereses.
- Que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

- 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.
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- Que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningtn

caso, de tratos vejatorios o degradantes.

- Todo el personal docente y no docente de nuestro centro esta obligado a guardar confidencialidad sobre

toda informacidn acerca de las circunstancias personales y familiares del alumnado.

- Participar en el funcionamiento y en la vida del centro, en la actividad escolar y en la gestion del mismo,
de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica reguladora del Derecho a la Educacion y en los respectivos

reglamentos organicos.

- 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 orgéanicos.
- Asociarse creando asociaciones, federaciones y confederaciones de alumnos.

- Ser informados por los miembros de la Junta de Delegados/as y por los representantes de las asociaciones
de alumnos/as tanto de las cuestiones propias del centro como de las que afecten a otros centros docentes

y al sistema educativo en general.

- 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.

- Reunirse en el centro para actividades de cardcter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto

Educativo, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

- Utilizar las instalaciones del centro, siempre bajo el control de un/a profesor/a, y con las limitaciones
derivadas de la programacion de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones necesarias
en relacidon con la seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino

de los mismos.

- Participar en las actividades extraescolares y complementarias del centro. En caso de tener partes

disciplinarios o faltas graves de disciplina se les podra privar de participar en ellas.

- Pedir las ayudas precisas a la Administraciéon para compensar posibles carencias de tipo familiar,
economico y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a los distintos niveles

educativos.

El alumnado tiene derecho a la proteccion social y educativa para que, en condiciones adversas, no se vean

limitadas sus posibilidades de continuar estudios.

Al articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién, se le afiade
un nuevo parrafo con la siguiente redaccion: «A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion de

los alumnos en los centros educativos y facilitar su derecho de reunion, los centros educativos
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estableceran, al elaborar sus normas de organizacion y funcionamiento, las condiciones en las que sus
alumnos pueden ejercer este derecho. En los términos que establezcan las Administraciones educativas,
las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del tercer curso de la educacién secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta ni seran
objeto de sancion, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean

comunicadas previamente a la direccion del centro.”

Asi pues, el alumnado que no estuviera contemplado en este caso (alumnado de 1° y 2° de la ESO), en
ningun caso podra decidir faltar a clase, alegando como motivo la realizacion de una huelga. Debido a que
la normativa no reconoce al alumnado este derecho, en nuestro Instituto aplicaremos el siguiente

procedimiento:

- En todos los casos, las ausencias de clase, tendran la consideracion de faltas de asistencia injustificadas,

a no ser que se justifiquen por los procedimientos habituales y los motivos asi lo aconsejen.

- La materia correspondiente a ese dia se adelantard con el alumnado asistente a clase. Caso de no asistir

nadie, el/la profesor/a podra considerar esa parte de la materia como explicada.

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 la legislacion vigente.

El alumnado que esté matriculado sélo de algunas materias o mddulos, asistird a las clases

correspondientes a ellos. Con el permiso de cada profesor/a podran asistir a otras materias o modulos.

También con el permiso del equipo directivo o de los responsables, podra utilizar espacios comunes como
Biblioteca, departamentos u otros. De no encontrarse ninguna de estas posibilidades deberan abandonar

el centro en los periodos en los que no tengan clase.
8.2. DEBERES DEL ALUMNADO

Siguiendo como referencia la misma normativa que en el punto anterior, Ley Organica 8/1985, de 3 de
julio, reguladora del Derecho a la Educacion y la Ley 5/2014 de Proteccién social y Juridica de la Infancia

y la Adolescencia de Castilla La Mancha, en su articulo 22 contempla:

“Los nifios y los adolescentes tienen el deber de estudiar en el periodo obligatorio y de mantener un actitud
de aprendizaje positiva durante todo el proceso formativo para conseguir asi el pleno desarrollo de su
personalidad y cumplir con el reto de sus obligaciones, en los términos que establezca la legislacion

educativa estatal y autondmica.

Son deberes del alumno/a:
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- Asistir a clase con 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. En este sentido
todo el alumnado del centro debera respetar el horario de entrada y salida al mismo, independientemente
de su mayoria de edad. No podra salir o entrar al mismo en horarios diferentes a no ser por un motivo
justificado. La justificacion la decidira en todo caso Jefatura de estudios, oido el alumno/ay, si procede el

Tutor/a.
Estan exceptuados los alumnos y alumnas matriculados sélo en determinadas materias o modulos.

- Durante los periodos de recreo sélo podra salir del centro el alumnado mayor de edad de Bachillerato y
Formacion Profesional, acreditando la pertenencia a estas ensefianzas con el carnet rojo facilitado por el

centro.
- Asistir a clase a diario, excepto cuando se falte por causas justificadas.

Para justificar las faltas, los padres/madres o tutores legales deberan aportar el justificante establecido para

tal efecto o realizarla en la plataforma educativa Educamos CLM.
- Cumplir los calendarios y horarios de eximenes establecidos por el profesorado.

- Respetar en todo momento la dignidad y funcion del profesorado y de cuantas personas trabajan en el

centro.

- Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y

consideracion.

- Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparieros/as, guardar el debido orden y silencio en

el aula, pasillos y demas instalaciones del centro.
- Mantener limpias las aulas y todas las instalaciones del centro.

- 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.

- Constituye un deber para el alumnado la no discriminaciéon de ningiin miembro de la comunidad

educativa por razon de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.
- Respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio del centro, de acuerdo con la legislacion vigente.

- Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro y respetar las

pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.
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- Durante los recreos, siempre que el tiempo lo permita, el alumnado debera abandonar las aulas y los

pasillos.

- El alumnado tiene el deber de participar en la vida y funcionamiento del centro y contribuir a que el

clima de convivencia sea el adecuado.

Normativa de aplicacion para la convivencia:

Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema de proteccion a la infancia y a la adolescencia
«CAPITULO III Deberes del menor”
Articulo 9 quater. Deberes relativos al &mbito escolar.

1. Los menores deben respetar las normas de convivencia de los centros educativos, estudiar durante las
etapas de ensefianza obligatoria y tener una actitud positiva de aprendizaje durante todo el proceso

formativo.

2. Los menores tienen que respetar a los profesores y otros empleados de los centros escolares, asi como
al resto de sus comparieros, evitando situaciones de conflicto y acoso escolar en cualquiera de sus formas,

incluyendo el ciberacoso.

3. A través del sistema educativo se implantara el conocimiento que los menores deben tener de sus
derechos y deberes como ciudadanos, incluyendo entre los mismos aquellos que se generen como

consecuencia de la utilizacion en el entorno docente de las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.

Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La
Mancha.

Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor, de modificacion parcial del Cédigo

Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.

Ley Organica 8/2015, de 22 de julio, de modificacién del sistema de proteccién a la infancia y a la

adolescencia.

Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccién integral a la infancia y la adolescencia frente a la

violencia.
8.3. REPRESENTANTES DEL. ALUMNADO EN EL CONSEJO ESCOLAR

La eleccion y renovaciéon del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento estan establecidas en el
Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion, organizaciéon y funcionamiento del

consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha.
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- Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar tiene el deber de asistir a cuantas reuniones se

convoquen.

- Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar tiene la obligacion de convocar, cuando menos,
una reunion de la Junta de Delegados/as bien anterior o posterior a cada reunion del Consejo, al objeto de

informar a dicha junta de aquellos aspectos mas relevantes que figuren en el orden del dia del mismo.

- Cuando se celebren elecciones a Consejo Escolar, tendran que convocar una reunion para explicar a la

Junta de Delegados todos aquellos aspectos derivados del proceso electoral.

9. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PROFESORADO

Las funciones del profesorado se establecen en los articulos 91, 94 y 95 de la Ley 2/2006 de Educacion.
Las funciones del profesorado son, entre otras, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las dreas, materias y modulos que tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de

ensenanza.

c) La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso

educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado, en colaboracidén, en su caso, con los

servicios o departamentos especializados.

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

orientacion para su cooperacion en el mismo.
i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccidon que les sean encomendadas.
j) La participacién en la actividad general del centro.

k) La participacion en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones educativas o los

propios centros.
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1) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza correspondiente.
El profesorado realizard las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el principio de colaboracion

y trabajo en equipo.
9.1. DERECHOS DEL PROFESORADO
El profesorado tiene los siguientes derechos:

- Libertad de ensenanza, siempre dentro del marco de los principios establecidos en la Ley y en los

proyectos institucionales del Centro.

- Recibir por parte de la Administracion Educativa una formacién y perfeccionamiento de calidad. -
Intervenir en todo aquello que afecte en la vida del Centro a través de los canales de participacion

establecidos en el mismo.

- Estar informado de cuantos asuntos les conciernan sobre la gestion del Centro y el desarrollo global del

curso escolar.

- Estar informado de todos los comunicados oficiales que lleguen al Centro de modo general y de aquellos

de indole particular, respetando siempre la informacion confidencial.
- Respeto a su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.
- Recibir colaboracién por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

- Que el Centro facilite un ambiente de trabajo adecuado y posibilite el desarrollo de su trabajo en

condiciones de libertad y dignidad.

- Asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.
- Respeto a la confidencialidad sobre su dmbito familiar o personal.

9.2. DEBERES DEL PROFESORADO

Los deberes del profesorado son:

- Impartir una ensefianza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad del alumnado y se ajuste a

los fines y principios contenidos en el Proyecto Educativo.

- Impartir una ensefanza de calidad lo que implica el mantenimiento de una continua formacion y

actualizacion.

- Evaluar objetivamente el rendimiento de su alumnado de acuerdo con las directrices marcadas por los

departamentos en sus programaciones diddcticas.
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- Informar al tutor o tutora de todos los aspectos relevantes relacionados con el grupo.

- Mantener una comunicacion fluida con el alumnado y sus familias en relacion con las valoraciones sobre
el aprovechamiento académico de éste 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 o tutora del grupo.

- Notificar a jefatura de estudios cualquier ausencia que vaya a producir. Si esta ausencia esta prevista,
dejara preparado trabajo para que su alumnado, bajo el control del profesorado de guardia, lo lleve a cabo.

Dicha ausencia se debera justificar en un plazo no superior a 48 horas a partir de su incorporacion.

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

la asistencia del alumnado segtin determine jefatura de estudios e informar debidamente al tutor o tutora.

- Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del centro, dando cuenta de las

incidencias detectadas a jefatura de estudios.
- Responsabilizarse del material didactico del Centro.

- Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que utilice en el ejercicio de sus

funciones.

- Comunicar con antelacidn suficiente la necesidad de utilizacién 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 segin

determine jefatura de estudios.

- Conocer y aplicar los documentos programaticos del Centro.

- Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.
- Ser puntuales y cumplir el horario.

- Cumplimentar, prestando la maxima atencion y dentro de los plazos establecidos, la documentacion que

se genera en la gestion y funcionamiento del Centro.
9.3. REPRESENTANTES DEL PROFESORADO EN EL CONSEJO ESCOLAR

La eleccion y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento estan establecidas en el
Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion, organizaciéon y funcionamiento del
consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha asi

como el Decreto 21/2024, de 7 de mayo, por el que se modifica el Decreto 93/2022, de 16 de agosto.
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Asimismo, se regiran por las instrucciones de la Viceconsejeria de Educacidon, Universidades e
investigacion, relativas a la eleccion y renovacion de los consejos escolares de los centros docentes para la

convocatoria del 2025 asi como las instrucciones del calendario a aplicar.
9.4. PROFESORADO DE GUARDIA DE AULA

Siempre que el computo global de horas complementarias lo permita, el profesorado tendra en su horario

individual hasta un maximo de tres periodos de guardia de aula.
Las funciones del profesor de guardia son:

a) Sera responsable de los grupos de alumnos y alumnas que por cualquier circunstancia se encuentren
sin profesor/a, controlando el orden de la clase y la realizacion de actividades que deban realizar. Pasara
lista al grupo y reflejara las faltas de asistencia en la plataforma habilitada para ello: plataforma Educamos
CLM.

b) Una vez firmado el parte correspondiente, el profesorado de guardia cubrird las ausencias del

profesorado ausente anotado por Jefatura.

b) Cuando todos los grupos sin profesor/a estén atendidos, durante la hora de guardia velara por el orden
y buen funcionamiento del Instituto. Para ello recorrerd las dependencias del centro, controlando el orden

en los pasillos y las entradas a clase para permitir que alumnado y profesorado puedan realizar su labor.

c) Si se detectara la ausencia o retraso de un profesor/a que no estd anotado en el parte, lo pondra

inmediatamente en conocimiento de Jefatura de Estudios para tomar las medidas correspondientes.
d) En el caso de que no se puedan cubrir todos los grupos, se priorizaran los grupos de la ESO.

e) Para poder atender a las necesidades surgidas en el periodo de guardia, siempre habra un profesor/a
de guardia en la Sala de profesores. Si no fuera posible, lo pondrd en conocimiento de la Jefatura de

Estudios para tomar las medidas oportunas.

f) Resolvera cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de guardia, informando lo antes posible
ajefatura de estudios o a la direccion del centro cuando resulte necesario, dependiendo de la trascendencia

o gravedad de lo ocurrido.

g) Si un alumno o alumna se pusiera enfermo, el profesorado de guardia lo comunicard a la familia y si no

fuera posible a jefatura de estudios.

h) Si en el desarrollo de las clases algtin alumno o alumna tuviera un accidente, el profesorado de guardia
lo comunicara a jefatura de estudios, recogera el parte de incidencias del seguro escolar y lo acompanar3,

si es necesario, al centro de salud. Jefatura de estudios lo comunicara a la familia.
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i) En caso de que necesite asistencia médica urgente se llamara al 112. Mientras el/la alumno/a espera la
asistencia médica, el profesorado de guardia conjuntamente con el equipo directivo o cualquier otro
profesor o profesora que esté disponible, tomaran las medidas que consideren oportunas para la mejor

atencion al alumno/a.

j) El alumnado sancionado con la expulsion del aula siempre estara custodiado por el profesorado de
guardia. Debera ser custodiado en las instalaciones habilitadas a tal fin (aula de convivencia) y nunca en
pasillos ni Sala de profesorado. Si no hubiese profesor de guardia, Jefatura de estudios se encargara de su

custodia.
9.5.- PROFESORADO DE GUARDIA DE RECREO

Cada dos guardias de recreo se computardn como una hora complementaria, siempre que se mantenga el

horario general con dos recreos.
El profesorado de guardia de recreo tendra las siguientes funciones:

- Instar al alumnado a abandonar las aulas para salir a los espacios exteriores habilitados, siempre que el
tiempo no lo impida. En caso de mal tiempo, el alumnado podra permanecer en los vestibulos de los

edificios controlados por el profesorado de guardia.
- Mantener el orden en pasillos y en los espacios exteriores habilitados durante el periodo de recreo.
- Controlar la entrada y salida del alumnado en los edificios y en la verja de entrada al centro.

- Aquellas otras que les encomiende el equipo directivo relacionadas con el orden y control del alumnado

durante el periodo de recreo.

- Control aforo de bafos y velar por el cuidado de dependencias.

- Comunicar a jefatura de estudios altercados, uso de moviles, fumar....
9.6. PROFESORADO DE GUARDIA EN LA BIBLIOTECA

Una vez asignadas las horas complementarias que correspondan, incluidas guardias de aula y de recreo,

el horario individual de cada profesor/a se podra completar con guardias de biblioteca.
Las funciones del profesorado de guardia de biblioteca seran:

- Velar por el orden y mantener en silencio en el espacio de la biblioteca.

- Velar por el material existente.

- Velar por el correcto comportamiento en espacios comunes y por el correcto cumplimiento de las normas

de convivencia.
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NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA Y DE PRESTAMOS

Las siguientes normas han de respetarse siempre por toda la comunidad educativa para el buen uso y
funcionamiento de la biblioteca.

1. La biblioteca permanecerd abierta en el horario de recreo para los siguientes usos:

- préstamos y devolucion de libros.

- estudio o realizacion de tareas.

- lectura: se pueden leer libros de la propia biblioteca sin necesidad de ser prestados siempre que el
alumno lo devuelva a su sitio correcto antes de que suene el timbre que marca el fin del recreo.

- juegos de caracter didactico que se encuentran en la biblioteca (como el ajedrez, intellect, etc.; no
pueden ser traidos por los alumnos de casa).

2. En el caso de que no se realice ninguna de estas actividades no se podrd permanecer durante el
periodo de recreo en la biblioteca.

3. El ambiente de la biblioteca debe ser tranquilo y ha de guardarse silencio, facilitando y priorizando
el trabajo de aquellos alumnos que vienen para estudiar y realizar tareas, leer o para realizar préstamos

y devoluciones de libros. Ello implica que, aquellos alumnos que vengan a jugar, deben hacerlo en
silencio y sin molestar al resto de compafieros.

4. En la biblioteca esta prohibido comer y beber para no manchar los libros ni las mesas. Tampoco se
deben dejar papeles tirados por el suelo o la mesa. En definitiva, la biblioteca debe mantenerse limpia.

6. Los alumnos no pueden entrar en la biblioteca si no hay profesorado dentro (aunque se puedan
encontrar en alguna ocasion la puerta abierta).

Cualquier alumno que infrinja las normas anteriores NO PODRA HACER USO DE LA
BIBLIOTECA Y SUS RECURSOS durante el periodo de tiempo que el responsable de biblioteca
considere oportuno.

Para el préstamo y devolucion de libros han de seguirse las siguientes normas:

1.Los préstamos y devoluciones de libros se realizaran sélo en horario de recreo con el profesor que
haya de guardia de biblioteca.

2. No todos los libros pueden prestarse de la misma manera:

-La mayoria de libros tienen préstamo NORMAL, es decir, se podran prestar durante 15 dias. Se
pueden prestar al mismo tiempo hasta 3 libros de este tipo.

-Algunos libros tienen préstamo RESTRINGIDO, es decir, que so6lo se pueden prestar durante 7 dias.
Se pueden prestar al mismo tiempo hasta 2 libros de este tipo.

-Algunos libros son NO PRESTABLES, es decir, ningun alumno puede llevarlos a casa, por lo que sélo
se pueden consultar en la biblioteca.
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3. Los libros han de devolverse, como mucho, el ultimo dia indicado en el papel del préstamo que se
entrega al alumno junto al libro (y que tienen que traer de nuevo para poder gestionar la devolucion).

4. El alumno puede renovar un libro prestado siempre que acuda a la biblioteca con el ejemplar (y el
papel del préstamo), dentro del periodo establecido, y nadie mas lo haya solicitado.

Sdlo se podra realizar una renovacion si es un libro de lectura obligatoria de alguna materia (lengua,
inglés. etc.).

Se podra realizar dos renovaciones si no es un libro de lectura obligatoria.

5. Si algtin alumno no devuelve el libro prestado dentro del periodo, NO PODRA VOLVER A COGER
LIBROS de la biblioteca durante el tiempo que el equipo de biblioteca establezca.

6. Si algin alumno no devuelve el libro prestado por pérdida del mismo, deberd REPONERLO,

comprando él personalmente dicho libro.
Si el alumno no lo repone, NO PODRA COGER MAS LIBROS ni podra hacer uso de la biblioteca.

9.7. PROFESORADO Del EQUIPO DE CONVIVENCIA

Una vez asignadas las horas complementarias que correspondan, incluidas guardias de aula y de recreo,
el horario individual de cada profesor/a se podra completar con horas complementarias de apoyo a la

convivencia.
Sus funciones serian:

- Coordinarse con la responsable del Plan de Bienestar y Convivencia y con la Orientadora del
centro.

- Elaborar conjuntamente actividades destinadas a fomentar la convivencia positiva en el centro y a
la sensibilizacion del alumnado.

- Apoyar al profesorado de guardia y a Jefatura de estudios en la resolucion de conflictos.

- Gestionar medidas correctoras que supongan la realizacion de tareas fuera del aula de referencia,
bajo la supervision de Jefatura de estudios y jefa del departamento de Orientacion.

- Todas aquellas tareas que le sean encomendadas referentes a la convivencia.

- Formar parte de la evaluacion del Plan de Convivencia del centro.

10. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: FAMILIAS

10.1. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Las familias de nuestro alumnado podran participar en la vida del centro a través de sus representantes
en el Consejo Escolar, a través de las asociaciones de madres y padres, o bien directamente. La

responsabilidad de la educacion debe ser compartida por padres, madres, profesorado y alumnado.
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En lo que a los padres y madres se refiere implica:

- Cooperar con el conjunto de la comunidad educativa para conseguir su principal objetivo: el pleno

desarrollo de la personalidad y de las capacidades del alumnado.
- Participar en la vida, control y gestion del centro de acuerdo con las disposiciones vigentes.
- Colaborar en el desarrollo de las distintas actividades pedagogicas y extraescolares.

- Notificar al tutor o tutora las faltas de asistencia a clase de sus hijos/as, y velar para que éstas sean el

menor numero posible, facilitando asi el derecho del alumnado a la evaluacion continua.

- 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 a reclamar de

acuerdo con la legislacion vigente.

- Colaborar o ser miembro activo con la asociacién de padres y madres del centro, AMPA D.A.

Manzanares para poder ampliar las actividades en nuestro centro.

- Conocer el funcionamiento del centro y sus cauces de informacion asistiendo a las reuniones a las que

se les convoque, fundamentalmente a la de presentacién al inicio de curso.

A este fin, el centro dispondra de horas de atencion a familias (horas que deben concertarse de antemano),
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 con el tutor o tutora.

En ningun caso se podra solicitar informacion sobre el dmbito familiar o personal del profesorado, ni

solicitar cita fuera del horario lectivo sin permiso previo del profesor o profesora afectado.

- Ademas las familias dispondran de los procedimientos institucionales de comunicacion, (boletines,

informes, etc.), y también a través del Programa Educamos CLM y de la pagina web del centro.

DOCUMENTO COMPROMISO FAMILIAS
Estimadas familias:

Teniendo en cuenta que la educacion que reciben sus hijos es el resultado del esfuerzo conjunto de ustedes,
como padres/ madres; de ellos, como estudiantes y de nosotros, como institucion, ensefidandoles no sélo a
ser competentes en muchas disciplinas, sino también a ser buenos ciudadanos/as, dicho esfuerzo no puede

quedar circunscrito tinicamente al centro escolar.
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El hogar es fuente esencial de valores, habitos y actitudes para sus hijos/as, lo que significa que desde un
primer momento han de entender y percibir la importancia del instituto y sus ensefanzas como apuesta

segura por su futuro. Y su participacion en este proceso que dura tantos afios es fundamental.

Tenido esto en cuenta, el centro quiere establecer con ustedes una serie de compromisos que tengan por
objeto la mejora en la formacion de su hijo/a y, por extension, en el buen funcionamiento de nuestro

Centro.
COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR LAS FAMILIAS CON EL CENTRO
1. Justificar debidamente las faltas de su hijo/a.

2. Participar de manera activa en las actividades que se lleven a cabo en el centro con objeto de mejorar el

rendimiento académico de su hijo/a.

3. Fomentar el respeto por todos los componentes de la Comunidad Educativa y abstenerse de hacer
comentarios que menosprecien la integridad moral de los/las profesores/as o que danen la imagen de la

Institucion.

4. Informarse, al menos una vez al trimestre, de la marcha de su hijo/a, bien a través de sus tutores/as o

profesor/a.

5. Asistir a las reuniones que se lleven a cabo, con objeto de informarse sobre aquellos aspectos que

considere el tutor o tutora, relativos a la marcha del grupo de su hijo/a.

6. Ayudar a su hijo/a a cumplir el horario de estudio en casa, que puede ser acordado con su tutor/a,

aconsejandole sobre el mismo.

7. Supervisar diariamente su agenda escolar para informarse sobre las tareas que tiene pendientes y

comprobar si las hace.

8. Promover la puntualidad de su hijo/a en la entrada al instituto y en la entrega de tareas y trabajos.
9. Conocer el Proyecto Educativo del Centro y sus Normas de Convivencia.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL CENTRO CON EL ALUMNO

El alumno es el objeto del proceso de ensenanza-aprendizaje del Centro, luego todas las actuaciones que

se realizan van encaminadas a lograr el maximo desarrollo de sus capacidades y personalidad.
COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL ALUMNO CON EL CENTRO
1. Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

2. Anotar las tareas en la agenda escolar.
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3. Traer diariamente las tareas hechas al instituto.

4. Participar en las actividades complementarias y extraescolares que se lleven a cabo en el Centro.
5. Cuidar el material, tanto del instituto, como el suyo propio.

6. Conocer las Normas del Centro y respetarlas.

COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR EL CENTRO CON LAS FAMILIAS

1. Revisar mensualmente la planificacion del trabajo y del estudio que el alumnado realiza en clase y en

casa.
2. Informar, al menos, trimestralmente de la evaluacidn de su hijo/a.

3. Atender lo antes posible a la familia que solicite informacion sobre la evolucion académica del alumno

y, de manera especial, en caso de problemas de convivencia.

4. Informar a la familia, si su hijo recibe refuerzo educativo, apoyo especifico o tiene adaptacién

curricular.

5. Informar detalladamente y por escrito a la familia, al menos una vez al finalizar el trimestre, del

rendimiento académico del alumno/ a.

6. Contactar con la familia ante cualquier problema del alumno/a que requiera la atencion de la

familia.

7. Formar a la familia en aquellos aspectos que puedan ser determinantes para el aprendizaje de su

hijo en el aula.

8. Colaborar con la familia, dentro de nuestras competencias y limites de actuacion, en todo aquello
que permita mejorar la estancia del alumno en el Centro (aspectos sanitarios, adaptaciones fisicas,

etc.)

9. Informar puntualmente de los eventos y actividades programados por el centro de la manera que

se considere mas agil y eficaz.

En Puertollano, a de de20

Como tutor/a de su hijo/a informo a la familia de los compromisos adquiridos con el centro arriba

citados.

Fdo:
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(Recorte por la linea de puntos y devuelva la nota de abajo al tutor/a)

Nos damos por enterados de los compromisos adquiridos con el centro; por lo que firmo y devuelvo

ésta nota firmada a mi hijo/a para que se la devuelva al tutor/a.
Nombre del alumno/a...............coooiiii Curso..........
Nombre del padre..............cooiii

NOMDBIre de 1a Madre. .....eeeeieiie e

10.2. REPRESENTANTES DE LAS FAMILIAS EN EL CONSEJO ESCOLAR

La eleccion y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento estan establecidas en el
Decreto 21/2024 que modifica el Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion,
organizacion y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos publicos de ensefianzas no

universitarias de Castilla-La Mancha.

Los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar tienen el deber de asistir a cuantas

reuniones se les convoque.

El representante de las familias del Consejo Escolar, nombrado por la asociacion de madres y padres,
deberd informar a la misma de los temas tratados en las reuniones de dicho consejo, al que trasladara las

opiniones o propuestas que surjan desde esta asociacion.
11. MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Forman parte del personal de administracion y servicios: las ordenanzas, los administrativos de secretaria

y el personal de limpieza, y dependen directamente del Secretario del centro.
11.1. DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

- El respeto de su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa (profesorado, alumnado y

familias).

- Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de los medios adecuados y de

la informacion precisa para el desempefio de sus tareas.

- Facilitar los medios para que reciban la formacion necesaria para su actualizacion y perfeccionamiento

profesional.
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- Desarrollar sus actividades en un ambiente adecuado de seguridad y salud laboral.
- Ser debidamente informados de las cuestiones que afecten a la vida del centro.

- La participacion en los drganos de gobierno y gestion del centro a través de su representante en el Consejo

Escolar.

- Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la legislacion vigente. - La utilizacion

adecuada de las instalaciones, servicios e infraestructuras, de acuerdo con las normas de uso.

11.2. DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

- Desempenar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.

- Asumir las responsabilidades derivadas del ejercicio de las funciones asignadas a su puesto de trabajo.
- Observar las drdenes e instrucciones del equipo directivo.

- Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad educativa.

- Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del centro.

— Cumplir con lo dispuesto en las presentes Normas de convivencia.

Todo el personal de administracion y servicios estara obligado a justificar las ausencias al trabajo de
acuerdo con el sistema que se instrumente al efecto, asi como avisar siempre que sea posible de las mismas

con la antelacion suficiente.
11.3. LAS ORDENANZAS
Las ordenanzas, bajo la dependencia del Secretario, tienen encomendadas las siguientes funciones:

- Tienen la mision de controlar los puntos de acceso al centro o dependencias de éste. En el comienzo de

la jornada, abrirdn las puertas de acceso al centro y las cerraran 5 minutos después del toque de sirena.

- Control de salidas del alumnado, no permitiendo que el alumnado de la ESO abandone el recinto escolar
durante la jornada lectiva. S6lo podran salir los que vengan sus padres o madres a recogerles, y
necesariamente para llevarselos tendrdn que firmar en el registro con su carnet de identidad. Ademas,
pediran el carnet del centro a todo alumno a alumna que quiera salir, permitiendo salir inicamente al

alumnado mayor de edad que dispondra de un carnet rojo.

- Encendido y apagado automatico de la calefaccién: comprobacion de su funcionamiento y control de

combustible.

- Apagado de luces, cierre de puertas y ventanas.
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- Entrega de llaves a los profesores y profesoras que las demanden, anotando el nombre del solicitante

hasta que sea devuelta.
- Atencion telefonica, derivacion a determinadas extensiones, conexion y control de nimeros restringidos.
- Localizacion de profesores y profesoras de forma activa en cuanto a mensajes, avisos, etc.

- Realizacién de fotocopias, ayuda para resolver problemas de atascos, control del nimero de fotocopias

y encuadernacion de trabajos académicos y organizativos.
- Preparacion y reparto de sobres de matricula.

- Traslado de mobiliario ligero, como mesas y sillas, cuando sea necesario para reuniones, conferencias,

etc.
- Traslado de libros y material didéctico por cambio de aula, etc., cuando sea necesario.
- Traslado de bultos a los destinos correspondientes.

- Ayuda y asistencia a empresas y profesionales que vayan a realizar trabajos de reparacién o instalacion
en el centro en periodo lectivo, garantizando los accesos y facilitandoles los medios necesarios a su alcance

para realizar las tareas.

- Poner en conocimiento del equipo directivo del centro las posibles anomalias de las instalaciones y de su

posterior arreglo, de lo que quedara constancia en la Secretaria.

- Conocer y aplicar las normas del centro en cuanto a su organizacion y mantenimiento.
- Colaborar con el profesorado de guardia en el orden de los pasillos.

- Movilizaciéon de los medios audiovisuales al aula, si el profesorado lo solicita.

- Otras tareas similares que les encomiende el equipo directivo, necesarias para el normal desarrollo de

las actividades propias de un centro educativo.

Se entiende que estas funciones se efectuaran de forma rotativa y que en ningtn caso supondran

dedicacidn exclusiva a ninguna de ellas.
11.4. PERSONAL DE SECRETARIA

Los administrativos, bajo la dependencia del secretario, estan encargados de la tramitaciéon y gestion de
los procedimientos que, en relacion con la actividad administrativa, académica y econémica del centro,

establece la legislacion vigente.

Sus funciones son:
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- Registro de entrada y salida de la documentacion relevante que conlleva la actividad del centro.

- Ordenacion, clasificacion y archivo de dicha documentacién, de manera que permita la consulta y

recuperacion eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se requieran.

- Atencion e informacion al publico sobre las actividades del centro tales como: proceso de matriculacion,

convalidaciones, sistemas de becas y ayudas, etc.

- Confeccion de las certificaciones que, como consecuencia de la solicitud expresa y concreta presentada
por una persona o institucion interesada y legitimada al efecto, deban firmar los érganos competentes para

ello.

- Realizacidn de las tareas de gestion administrativa que conlleva el proceso de admision del alumnado y

matriculacion.
- Apoyo a la gestion administrativa generada por los procesos de evaluacion.

- Gestidn de traslados, expedicion de titulos, convalidaciones, homologaciones y cuantos procedimientos

administrativos con efectos académicos establezcan las disposiciones vigentes.

- Gestion del correo.

- Gestion de los carnets de identidad escolar.

- Apoyo a los procesos electivos del Centro.

- Apoyo a la gestion de los recursos humanos.

- Apoyo a la gestion de los recursos materiales y a la gestion econdmica del centro.
- Gestion 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.

- Apoyo a la gestion, organizacion y custodia del almacén de material de oficina, poniendo en

conocimiento del Secretario las necesidades de reposicién de material.

- Cualquier otra funcion de caracter analogo que el equipo directivo pueda encomendarles dentro de su

ambito de competencias.
11.5. PERSONAL DE LIMPIEZA

Trabajadores que bajo la dependencia del secretario realizan las funciones de limpieza de muebles,

despachos, aulas, servicios y demas dependencias del centro.
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Sus funciones son:

- Realizar la limpieza de muebles, despachos, aulas y demas dependencias interiores y exteriores del

Centro que los responsables del mismo les asignen en cada momento.

- Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y materiales de limpieza necesarios para

la prestacion de sus servicios, comunicando la necesidad de adquirirlos al Secretario.

- Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles, e instalaciones del centro que

detecten en el desemperio de su trabajo.

- Procurar la ventilacién adecuada de las dependencias del centro durante su labor de limpieza.
- Apagar todas las luces y cerrar todas las puertas, una vez hayan realizado su trabajo.

- Cualquier otra tarea de cardcter andlogo que el equipo directivo pueda encomendarles.

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.

Los trabajadores podran cambiar 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 plan de trabajo de un

trimestre, o si se prefiere del curso completo.

11.6. PERSONAL DE LA CAFETERIA

La persona o personas encargadas de la cafeteria del centro, bajo la dependencia del secretario, seguiran
las normas de convivencia organizacion y funcionamiento del centro, exactamente igual que el resto de la
comunidad educativa. Serdn los responsables del mobiliario y los encargados de la limpieza de esta

dependencia.

12. NORMAS GENERALES

12.1. NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS

12.1.1. Criterios comunes
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Los criterios comunes y elementos basicos que debe incorporar el proceso de elaboraciéon de las normas

de convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas son:

- Que el alumnado comprenda algunos conceptos fundamentales relacionados con las normas: la

convivencia democratica, la toma de decisiones en grupo, etc.

- Buscar la toma de conciencia por parte del alumnado sobre la necesidad de regular la convivencia en
ambitos en los que conviven grupos y personas con intereses distintos. Una clase ha de pasar de ser un

simple agrupamiento a ser un grupo.

- La metodologia utilizada debe incluir situaciones de reflexion, investigacion y debate en pequenio y gran
grupo.

- La funcion esencial del profesorado es la de facilitador y moderador participante en el proceso,
favoreciendo la adopcion de distintos puntos de vista y promoviendo la negociacioén, sin imponer sus

criterios.
- El propio proceso de elaboracion ha de tener un sentido educativo.

- La idea que hay que transmitir es la de la necesidad de las normas para organizarse y funcionar como
grupo.

- Es necesario que el alumnado sepa que las normas son mas eficaces y mas aceptadas sin son planteadas,

elaboradas y consensuadas de forma participativa y democratica.

Las caracteristicas que deberian tener las normas de aula son:

- Deben ser claras y concretas.

- Enunciadas en positivo.

— Que sean realistas y faciles de cumplir.

- Que sean justas y comprensibles. Que se entienda su sentido, su razén de ser.
- No excesivas en nimero.

- No pueden ir contra las Normas generales del centro o contra otras de rango superior. Deben estar

asociadas a correcciones y/o sanciones.
Ademas, las normas deben estar articuladas en torno a cuatro ejes basicos:
- Conservacion del centro y sus materiales.

- Relaciones personales.
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- Responsabilidad y participacion en la vida del centro.

- Buen clima de trabajo en el aula.

12.1.2. Elaboracion

El procedimiento para la elaboracion de las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del

aula sera:

- Seran elaboradas en cada curso, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive

en ellas en las aulas materia y coordinados por el/la tutor/a del grupo.

- Cada grupo clase tendra sus propias normas, que nunca pueden ir contra las Normas generales del

centro o contra otras de rango superior, y tendran vigencia durante todo el curso académico.

- Las actividades para la elaboracion de las mismas variardn segun las caracteristicas del alumnado y el
clima de clase. Las técnicas a utilizar para su desarrollo pueden ser: exposicion del profesor/a, debate en

pequeno grupo o en gran grupo, analisis de casos, propuestas finales consensuadas.

- En cada sesién de tutoria se pueden incluir una o varias actividades, pero siempre siguiendo la secuencia

de fases que a continuacion se exponen:

1. Sensibilizacion y toma de conciencia.

En un primer momento se pretende sensibilizar y concienciar al alumnado de la necesidad de tener unas
normas en clase, al igual que es necesario en otro grupo cualquiera; abordar el concepto de norma y su
importancia para las relaciones interpersonales y buscar la reflexion sobre los objetivos como clase, asi

como sobre los derechos y deberes de alumnado y profesorado.

2. Produccion de normas.

En esta fase se formulan las normas, mediante la participacion de todos y mediante un procedimiento
democratico. Para ello el alumnado debe analizar y reflexionar acerca de los problemas de disciplina, el
clima del aula y la normativa; proponer las normas que se consideren mas adecuadas y las consecuencias
asociadas a su incumplimiento. Para la producciéon de normas el alumnado debe conocer los elementos

que deben incorporar las normas y los criterios para su elaboracién.

3. Negociacion v consenso.

En este momento se debe de llegar a un pacto, fruto del consenso, en el que se acuerden, de entre las
normas formuladas, las que se consideran adecuadas por parte del alumnado y todo el profesorado que

imparte clase al grupo.
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4. Aplicacion y seguimiento.

El Consejo Escolar conocera el texto definitivo de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento en las aulas y velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el centro. Estas Normas entrardn en funcionamiento, una vez aprobadas, al principio de

cada curso escolar.
12.1.3. Aplicacion

Estas Normas afectan a todos los usuarios de cada una de las aulas del Centro, siendo de obligado

cumplimiento para todos ellos.

La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacién de otras que las sustituyan. Es necesario
hacer un seguimiento y evaluacion de la aplicacion de las mismas. No tiene sentido mantener normas

imposibles de cumplir o que no respondan a la problematica del aula.

Este seguimiento se realizard en las sesiones de tutoria con el alumnado, las reuniones de tutores/as con
el Orientador y Jefatura de Estudios y en las reuniones de la junta delegados/as con el equipo directivo.
En esta fase también se debe considerar la difusion de las normas tanto al equipo docente como a las

familias.

Se ha de solicitar a las familias que desde casa apoyen su cumplimiento.

Responsables:

- Sensibilizacion: profesorado, tutores/as, Orientador, Equipo directivo.

- Elaboracion: alumnado, profesorado, tutores/as, Orientador, Jefatura de estudios.

- Negociacion: profesorado, tutores/as, alumnado.

- Aplicacién y seguimiento: alumnado, profesorado, tutores/as, Orientador, Equipo directivo y familias.
12.1.4. Revision

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento en el aula podran ser modificadas con las

siguientes condiciones:

- La propuesta de modificacion debe partir de cualquier usuario de las aulas. Los alumnos a través de la

Junta de Delegados de este instituto y los profesores a través del Claustro.

- Serd aprobada de forma consensuada por profesorado y alumnado y su modificacion deberd ser

conocida por el Consejo Escolar.
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Sin perjuicio de lo anterior, al principio de cada curso escolar se daran a conocer las normas especificas de
cada aula y se podran realizar las propuestas que se consideren oportunas para su modificacion, las cuales,

si son aprobadas, quedaran reflejadas en la Programacion General Anual.
12.2. NORMAS GENERALES EN EL AULA

La solidaridad y el respeto deben presidir nuestras relaciones. También debemos cuidar nuestra higiene

personal y nuestra indumentaria.

En este apartado se citan unas normas que deberan ser el referente de las que se elaboren en cada una de

las aulas, entre el equipo docente y el alumnado, y usuarios de esa aula.

Como principio, se ha de respetar el derecho de los demds a trabajar. Por ello, hay que evitar
comportamientos que perjudiquen al resto de los/las compaferos/as, teniendo en cuenta, entre otras las

siguientes normas:
1. Asistir a clase con puntualidad.
2. Utilizar un tono adecuado en las intervenciones.

3. Respetar al resto de los/las companeros/as, evitando los insultos, los malos gestos, la violencia y las

actitudes sexistas, racistas o cualquier otro tipo de discriminacion.
4. Mientras otra persona esté hablando se debe guardar silencio y esperar a que termine.

5. No se debe hablar mientras se esta realizando una explicacion. Para intervenir a lo largo de una clase se

ha de avisar previamente al profesor/a, por ejemplo, levantando la mano.

6- Colaborar en la realizacion de trabajos en grupo, por lo que se deber ser responsable, asumiendo el

trabajo asignado y realizando las tareas propias, para evitar que el resto del grupo tenga que asumirlas.
7. Prestar ayuda al resto de los/las compafieros/as del grupo, sin acaparar protagonismo.

8. Se debe permanecer sentado con correccion en las sillas, y en ningun caso balancearse sobre ellas o

sentarse en las mesas.

9. Una vez comenzada la clase, en la mesa sélo podra haber materiales propios de la asignatura que se esté
impartiendo en ese momento. En caso contrario el/la profesor/a podra retirar el material al alumno/a, y

después comunicarlo a Jefatura de Estudios.

10. En el desarrollo de pruebas escritas individuales esta terminantemente prohibido copiar ni hacer

preguntas a otros companeros.

11. Las aulas deben mantenerse limpias (suelos, mesas, pizarra, etc.) y se debe respetar el orden establecido

en la colocacion de las mesas.
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12. Si queremos entrar en una clase, una vez empezada ésta, debemos llamar primero a la puerta y,

después, pedir permiso para entrar y hacerlo con correccion y en silencio.

13. Las preguntas o comentarios han de hacerse siempre con educacion, evitando exabruptos, gestos de

mal gusto y expresiones airadas.

14. Alumnado disruptivo:

El alumnado debe permanecer en el aula controlado por el/la profesor/a correspondiente durante toda la
clase. En el caso extremo de que se vea alterado gravemente el orden de la clase, el/la profesor/a enviara
al alumno/a al profesorado de guardia con el/la delegado/a o con otro alumno o alumna de confianza,

asegurandose de que ha quedado custodiado en el aula de convivencia.

El profesor/-a que ha expulsado al alumno/-a de clase reflejara obligatoriamente en el parte de incidencias

lo ocurrido e informara a los tutores legales /padres. El parte serd entregado al tutor/a del grupo para su

posterior puesta en conocimiento a Jefatura de Estudios.

En el caso extremo de que la falta de disciplina sea grave, se notificara inmediatamente a Jefatura de

Estudios para aplicar la sancion correspondiente.
15. No se puede comer ni beber en el aula.

16. El uso de mdviles se ceniird a lo establecido por la normativa vigente: art. 12 de la Orden 108/2025, de
24 dejulio:

“En Educacion Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos mdviles no estara
permitido durante la jornada escolar. En esta etapa inicamente se podran utilizar los dispositivos moéviles,

si asi lo determina el equipo docente, con fines pedagdgicos y bajo la supervision del profesorado”

“En la etapa de Bachillerato, Formacién Profesional y las Ensefianzas de Régimen Especial, como regla
general, el uso de teléfonos mdviles no estard permitido dentro del aula, excepto cuando su utilizacion, si
asi lo determina el equipo docente, tenga fines pedagdgicos y se realice bajo la supervision del

profesorado.”

Haciéndonos eco del punto 5: “Los centros educativos, en ejercicio de su autonomia, regularan en las
Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia el uso de méviles y otros dispositivos teniendo

en cuenta lo establecido en este articulo”, al alumnado del CFGB se le aplicara lo reglado para Secundaria.
17. El alumnado no podra levantarse sin permiso del profesor/a.

18. No se podran hacer fotografias ni grabaciones de voz o de imagenes. Esta actuacion atenta contra la

intimidad (Ley de proteccion del menor)
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19. Después del comienzo de una clase el alumnado no puede abandonar el aula sin permiso del

profesor/a.

20. Cuando falte el/la profesor/a correspondiente, el alumnado seguird las indicaciones del profesorado

de guardia.
21. Deberd respetarse el material del aula y no esta permitido gritar, manipular ni asomarse a las ventanas.
22. Debera mantener en buen estado el material prestado (Banco de Libros y /o material digital.)

23. Cuando se produzcan roturas o destrozos dentro del aula, el alumnado del grupo sera responsable de

los desperfectos.
12.3. NORMAS GENERALES FUERA DEL AULA
En los periodos de recreo, el alumnado debera seguir las siguientes normas:

1. El alumnado esta obligado a permanecer dentro del recinto del Instituto durante toda la jornada escolar.
El alumnado no podra salir durante los recreos, salvo que sean mayores de edad. Solamente el alumnado
mayor de edad (de Bachillerato y Ciclo Formativo) podra salir del recinto durante los recreos ensefiando

su carnet.

2. Cuando un alumno o alumna necesite salir del recinto escolar debera comunicarlo al profesorado de

guardia o miembro del equipo directivo, que determinara la actuacién a realizar.

3. El recreo es una pausa en nuestra actividad diaria que aprovechamos para descansar y comer el

bocadillo, y no para realizar acciones arriesgadas o perjudiciales para el resto de la comunidad.

Durante este periodo de tiempo no se podra estar en las aulas, pasillos y escaleras. En todo caso

seguiremos las instrucciones del profesorado de guardia de recreo.

4. Los pasillos y escaleras son lugares de paso, por tanto, no debemos permanecer en ellos para no

bloquearlos.
5. Mantendremos el Centro limpio haciendo un uso adecuado de las papeleras.

6. Los alumnos y alumnas no deben acceder al pasillo de los despachos y sala de profesores/as. Si
necesitan hablar con cualquier profesor/a deberan avisarle con antelacion y hacerlo en su departamento.

Si necesitan hablar con algin miembro del equipo directivo deberan solicitarlo a través de su tutor/a.

7. Siempre se debe tratar a todos los integrantes del personal docente y no docente con el maximo respeto

y educacion, asi como obedecer sus indicaciones.
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12.4. NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES Y MATERIALES ESCOLARES

La ensefianza y el aprendizaje se realizan mejor en un ambiente agradable, limpio y con material en buen
estado de conservacion, mds aun si tenemos en cuenta que somos un centro publico y no tenemos

presupuesto suficiente para gastarlo en reponer mobiliario y/o material.

- La funcién educativa se realiza en un espacio fisico determinado (el centro de ensefianza) que consta de

varias dependencias como son: aulas, laboratorios, gimnasio, talleres, etc.

Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos derecho a utilizar estas dependencias y la

obligacion de hacer un buen uso de las mismas, procurando su conservacion.

- En las aulas, el conjunto del alumnado de la clase sera responsable de conservar en buen estado el
material de las mismas (pizarras, puertas, cristales, borradores, papeleras, persianas, etc.), y cada alumno/a
se responsabilizara, personalmente, del cuidado de la mesa y la silla que ocupa habitualmente, sea de su

aula de referencia o de cualquier otra.
Queda terminantemente prohibido hacer un uso inadecuado del material escolar.
- Se cumpliran en todo momento las normas establecidas para aulas generales y especificas.

- En las aulas especificas (laboratorios, talleres, gimnasio, etc.) se observaran escrupulosamente las normas
de seguridad e higiene dadas por el/la profesor/a, dejando los materiales limpios y ordenados al finalizar
la actividad, respondiendo el/la alumno/a o el grupo de lo que se haya podido romper debido a un uso

inadecuado, y del material que haya desaparecido.

- En los servicios, que no son zonas de reunion, cada alumno/a se responsabilizara del deterioro que

puedan sufrir puertas, grifos, cisternas, etc. debido al mal uso.

- En el patio o las pistas no se podra permanecer durante las horas de clase, salvo que algiin profesor o

profesora desarrolle su actividad en estas zonas.

- En el patio y las pistas, el alumnado no arrojara papeles, comida, envases, bolsas, etc. al suelo y utilizara

las papeleras dispuestas a tal efecto; de no ser asi, seran sancionados por Jefatura de Estudios.
12.5. NORMAS DE AULAS ESPECIFICAS

En las aulas generales, las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, seran las que aparecen
recogidas como comunes en el apartado 12.2. Ademas de éstas, cada aula especifica contara con sus
propias normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, que seran elaboradas, aplicadas y

revisadas por el Equipo directivo y/o los departamentos correspondientes.
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Los responsables de la correcta aplicacion de las normas en aulas especificas de departamentos sera el

profesorado de los departamentos o equipos docentes al que corresponda cada aula especifica:
Aulas de CICLO SUPERIOR: departamento de Intervencion socio-comunitaria.

Aulas de Peluqueria y Estética: profesorado de peluqueria y estética de CFGB

Aula y Taller de Tecnologia: departamento de Tecnologia.

Aula de Seccién europea: profesorado DNL y profesorado de departamento de Francés.
Laboratorio de Ciencias Naturales: departamento de Biologia y Geologia.

Laboratorios de Fisica y Quimica: departamento de Fisica y Quimica.

Pabellon e instalaciones deportivas: departamento de Educacion Fisica.

La creacién de normas para sus aulas especificas por parte de los departamentos se ajustara en todo
momento a lo establecido en estas Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento, en cuanto al

uso de aulas e instalaciones.
12.5.1. Aulas TIC (ALTHIA y multimedia) y ordenadores.

El centro cuenta con un Coordinador del Transformacién digital y formacién, que es responsable de
elaborar el Plan de Digitalizacion del Centro y de la gestion tanto de las aulas TIC como de la reserva para
el uso de los ordenadores que hay a disposicion del alumnado y profesorado. A pesar de haber una
persona encargada para coordinar la utilizacién de estas aulas y equipos, el responsable directo aulas sera

el profesorado que en cada momento haga uso de ello.

Para el uso de cualquier aula TIC o equipo informatico, habrd un cuadrante de reserva (donde ya constaran
las horas ocupadas por grupos concretos semanalmente y profesorado responsable) ubicado en Teams y
en el que hay que anotarse en la misma semana de uso o en caso de los lunes, el viernes previo. En
conserjeria se facilitara la llave de las aulas o espacios que se devolverd. El responsable de cada equipo

informatico serd el que se refleje en la hoja de asignacion de ordenador en aula TIC.
Obligaciones de los usuarios:

- Usar de forma correcta y cuidadosa el equipo informatico.

- Comprobar al inicio y final de las clases el correcto funcionamiento de su equipo.

- Avisar al profesor/a de las anomalias que se produzcan y rellenar el parte de incidencias.

- Cuando un/a alumno/a necesite continuar en su casa un trabajo iniciado en el aula, o viceversa, usara

un “disco extraible USB” previa autorizacion del profesor o profesora.
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- Cuando el/la profesor/a dé por finalizada la clase: el alumnado apagara el ordenador.
- El alumnado utilizara las TIC siempre en presencia del profesorado.
- En ningtin caso se permitira la navegacion libre por Internet.

Si falta el profesorado de informatica y el profesorado de guardia lo autoriza y se responsabiliza del
correcto uso del material informatico, se podran utilizar los ordenadores como herramienta de estudio,
investigacion o lectura de periddicos y revistas, siempre y cuando se rellene la hoja de asignacién de

ordenador en aula TIC y entregada al Coordinador del aula.

- La responsabilidad del estado de los pupitres, mesas, etc. y de los equipos informaticos de las Aulas

Althia, asi como de los ordenadores reservados, recaera sobre los alumnos o alumnas que lo utilizan.

- Tanto para el inicio de una sesidn de trabajo, como para su desarrollo y finalizacién deberan seguirse las

indicaciones del profesorado.

- Al finalizar una sesion de trabajo, el/la profesor/a se asegurara de que los ordenadores estén apagados.
Normas de comportamiento en clase:

- Mantenerse siempre en el equipo asignado.

- Realizar en cada momento tinicamente la actividad propuesta y/o autorizada por el profesor/a.

- Mantener la disciplina, el orden y el silencio para poder seguir las instrucciones y explicaciones dadas

por el profesor/a y crear un buen clima de clase.

- Una vez terminada la clase se apagard la sesidon y los ordenadores (salvo que el profesor indique lo
contrario), se dejard la mesa totalmente limpia y las sillas colocadas. Expresamente, en ningin caso se

permitira:

- Introducir 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.
Sanciones:

Los desperfectos ocasionados por el uso incorrecto de los equipos seran, en cualquier caso, costeados por

el alumnado responsable de los mismos.
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13. NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

13.1. UTILIZACION DE LOS ESPACIOS Y RECURSOS

13.1.1. Utilizacion de aulas

La utilizacion de un aula, en las horas que no esté ocupada, deberd ser autorizada por Jefatura de estudios
e informada a conserjeria. Para ello el/la profesor/a solicitara en el despacho de Jefatura, con la mayor

antelacion posible, un espacio para una hora y dia determinado.

Jefatura de estudios le indicard el aula a utilizar. Ninguna dependencia sera de uso exclusivo de un
departamento, pudiendo el equipo directivo disponer de todas las instalaciones del centro para las

actividades que asi lo requieran.

La Directora del Centro garantizara el ejercicio del derecho de reunion del alumnado dentro del horario

del Centro, facilitando el uso de los espacios requeridos y su utilizacion.

Para facilitar este derecho y para la buena organizacion del centro, el alumnado debera solicitar a Jefatura
de Estudios, a ser posible con cuarenta y ocho horas de antelacion, un espacio para poder reunirse, asi

como indicar el motivo y una relacion de personas asistentes a la misma.

Cuando las personas que asistan a estas reuniones sean ajenas al Centro se debera pedir la autorizacion

correspondiente a la Direccién.

Utilizar cualquier instalacion del Centro fuera de la actividad normal docente, debera ser autorizado por

el Equipo Directivo y/o el Consejo Escolar, previa presentacion de:
1. Finalidad de la actividad.

2. Horario de la actividad.

3. Nombres de las personas responsables.

El AM.P.A. podra utilizar las instalaciones del Centro fuera del horario lectivo en los términos que
establece la Orden 20 julio de 1995 por la que se regula la utilizacion de los LE.S. por los Ayuntamientos y
otras entidades y la Orden 118/2022 de 14 de junio de regulacion de la organizacion y funcionamiento de

centros escolares.
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13.1.2. Utilizacién del salon de actos

Su uso estara reservado para la celebracion de reuniones, conferencias, presentaciones, recepcion de
alumnado y familias y cualquier otra actividad en la que participe un nimero de asistentes que no se

pueda ubicar en otro sitio.

Excepcionalmente, se podra utilizar para impartir clases, realizar exdmenes y otras actividades de la vida

normal del centro, en cuyo caso se debera contar con la autorizacion expresa del Equipo Directivo.
13.1.3. Utilizaciéon de pistas deportivas

El patio y las pistas deportivas deben ser cuidados por parte de todos los miembros de la comunidad

educativa y hacer un uso correcto de los mismos.

En estos espacios no se podra permanecer durante las horas de clase. En las pistas deportivas, durante las

horas lectivas, s6lo podra estar el profesorado de Educaciéon Fisica que esté impartiendo clase con su
grupo.

Para garantizar un uso correcto y eficiente de las pistas deportivas, el departamento de Educacion Fisica

elaborara las normas puntuales que se estimen oportunas, complementarias a éstas.
13.1.4. Utilizacion de la biblioteca.

La biblioteca podra ser utilizada por cualquier grupo de la comunidad educativa, previa autorizacion de

la Jefa de Estudios o de la Directora, en las condiciones recogidas en las presentes Normas.

En la Biblioteca hay un ordenador disponible como apoyo a la gestién de los fondos bibliograficos. Es
responsabilidad de los usuarios el cuidado de los libros y demdas material, velar por su perfecta

conservacion, y atenerse a los plazos de devolucidn que se establecen en estas Normas.

La persona coordinadora del Plan de Lectura sera la responsable de la Biblioteca. Asi mismo, sera la
encargada de la catalogacion de los fondos de la Biblioteca y su puesta al dia y de la gestion de préstamos

y devoluciones y de la coordinacién del profesorado asignado para ayudar.
Velara por el mantenimiento del orden y del necesario ambiente de estudio en la Biblioteca.
Tendran acceso a la Biblioteca:

- Cualquier profesor/a con un grupo de alumnos/as para la realizaciéon de un trabajo. Habrd un cuadrante
de reserva (donde ya constaran las horas ocupadas por el Responsable), ubicado en conserjeria y en el que
hay que anotarse en la misma semana de uso o en caso de los lunes, el viernes previo. En conserjeria se

dara la llave y cuando se termine hay que cerrar esta dependencia y devolverla.
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- Cualquier alumno/a durante el horario lectivo, siempre que vaya acompanado por un/a profesor/a para

la realizacién de trabajos o consultas.

- El alumnado de Bachillerato o Ciclos Formativos en las horas de alguna de las materias y Modulos en

que no estén matriculados, con autorizacion previa de Jefatura de Estudios.

- El profesorado y los demas miembros de la comunidad educativa cuando su horario se lo permita dentro

de la jornada lectiva.
El préstamo de libros se realizara en las siguientes condiciones:

- Las personas autorizadas para realizar préstamo de libros y otros materiales seran el/ la Coordinador/a

del Plan de Lectura y el profesorado asignado.

- Para el alumnado, el préstamo se realizara durante los recreos. Para el profesorado y los demas
miembros de la comunidad educativa durante las horas de atencién a la Biblioteca del profesor/a

responsable.

- El nimero maximo de libros y otros materiales prestados simultaneamente sera de dos, salvo casos

excepcionales y justificados ante el Profesor Responsable de la Biblioteca.

- El plazo maximo de préstamo serd de 15 dias, prorrogables si no existe demanda. En caso de retraso en
la devolucion, no se podrdn retirar en préstamo mas libros u otros materiales durante el mes siguiente a

la fecha de entrega.

- El deterioro o pérdida de los libros o materiales prestados implicard su reposicion inmediata o el pago

de su valor.
13.1.5. Utilizacion de la cafeteria.

La cafeteria podra ser utilizada por cualquier miembro de la comunidad educativa y por otros miembros

del sector educativo en el horario que establezca el equipo directivo.

El alumnado la utilizard en las horas habilitadas para los recreos. No podra ser utilizada por el alumnado

en las horas en las que hay clases ni entre clases.

13.1.6. Fotocopias

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/as como a profesores/as.

No se realizaran fotocopias al alumnado en horas de clase.
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El profesorado tampoco enviara al alumnado a realizar fotocopias durante las horas de clase.

Para respetar el derecho a la propiedad intelectual, no se fotocopiaran libros enteros, salvo casos muy

excepcionales y justificados que se comunicaran al Secretario del Centro que lo autorizara, si procede.

13.2. INFORMACION AL ALUMNADO Y FAMILIAS

13.2.1. Evaluacién y calificacion

Con el fin de garantizar la evaluacion con criterios objetivos, los departamentos didacticos y el
profesorado del Instituto debera hacer publicos los criterios generales que se van a aplicar para la

evaluacion de los aprendizajes y la promocion del alumnado en cada una de las materias.

El profesorado dara a conocer, a principio de curso, los objetivos, las competencias a adquirir, los criterios
de evaluacion y calificacién de la asignatura a su alumnado y los hardn publicos en sus departamentos y
en la plataforma digital facilitada por la Junta. Todos estos puntos basicos podran ser recordados a lo largo

del curso, siempre que se considere oportuno.
13.2.2. Informacion

Un objetivo basico de nuestro Centro es establecer cauces de comunicacion lo mas fluidos posible entre

todos los estamentos de nuestra comunidad educativa.
El Centro informard a través de la pagina web, sobre el Proyecto Educativo o caracter propio del mismo,

Asimismo, el alumnado serd informado de todo el abanico de itinerarios y optativas que ofrezca el Centro.
Se convocara una reunion con los padres y madres del alumnado a comienzos de cada curso escolar, en la

que el/la tutor/a del grupo explicard brevemente el funcionamiento del Centro.

Ademas, la Direccién del Centro convocard cuantas reuniones sean precisas, y también, a propuesta

razonada de la junta de profesores/as, tutores/as, alumnado y familias.

Para la informacion a familias, donde pueden consultar faltas de asistencia, calificaciones y otras
cuestiones de interés, contamos con el entorno educativo facilitada por la Junta de Comunidades de
Castilla La Mancha, EDUCAMOS CLM, que sustituye a la plataforma Papas 2.0.

No se enviard informacion sobre las faltas por correo ordinario a no ser que las familias lo soliciten a la
Direccion del centro. Las familias recibirdn, trimestralmente, informacién de los resultados académicos de
sus hijos/as, bien a través de los boletines de notas que elabora el Centro después de cada sesién de
evaluacion, asi como el consejo orientador, bien a través de la aplicaciéon de seguimiento educativo.
Asimismo, recibiran, por parte del tutor/-a o profesorado, informacién requerida sobre el seguimiento

académico del alumnado.
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13.2.3. Reclamaciones

El alumnado, sus familias o tutores/as legales podran reclamar contra las decisiones y calificaciones que,

como resultado del proceso de evaluacion, se adopten al finalizar un curso.
Dicha reclamacion debera basarse en:

- La inadecuacion de los objetivos, competencias y criterios de evaluacion y calificacion sobre los que se
ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno/a con los recogidos en la

correspondiente programacion didactica.

- La inadecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con los sefialados en la

programacion didactica.

- La incorrecta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion establecidos en la programacion

did4ctica.
Procedimiento de la reclamacién:

Para los cursos de la ESO el establecido en el articulo 30 de la Orden 186/2022, de 27 de septiembre de la

Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte.

Para los cursos de Bachillerato el establecido en el Articulo 31 de la Orden 187/2022 de 27 de septiembre de

la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte.
13.3. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

Las actividades complementarias y extracurriculares se programan fundamentalmente para fomentar la
convivencia y completar la formacion del alumnado. La participacion en todas ellas es voluntaria, tanto

para alumnado como profesorado siempre y cuando no estén programadas como obligatorias en la PGA.

Para la participacion de un grupo se requerird que, al menos, participe el 60% del alumnado de ese grupo
que asiste a clase con regularidad. Este porcentaje podra ser modificado por la Direcciéon del centro,
consultado el departamento de Actividades Extracurriculares y Complementarias, para alguna actividad

concreta.

En cuanto a la organizacion, preferiblemente como profesorado acompanante irdn: profesores del
departamento que realiza la actividad, tutores/as del grupo al que va dirigido, asi como profesorado que

imparte clase a ese grupo el dia de la realizacion de la misma.

Los/las alumnos/as que tengan partes disciplinarios, y que, como consecuencia de ello hayan sido
sancionados por conductas contrarias graves, podran ser privados/as de participar en las actividades

extracurriculares, independientemente de que hayan cumplido ya su sancién.

92



CENTRO

Plan de Recuperacién, *****

W Transformacién v Resiliencia * *

PROYECTO PLURILINGLE *u > ¥

illa. > FRANGES - INGLES . ) )
CaStI"a La ManCha IES Damaso Alonso Financiado por
= la Unién Europea
E ;Ea S P s NCOF NextGenerationEU
by Curso 2025-2026

A tal fin, el profesorado que organice una actividad debe informar previamente a Jefatura de Estudios del

alumnado inscrito para que se autorice o no su participacion.

En el caso de no cumplir este requisito Jefatura de Estudios impedira la participacion del alumnado

afectado.

Cuando se salga del Instituto para realizar una actividad extraescolar, se debera extremar la atencion a las
indicaciones de los responsables de las mismas, asi como colaborar con éstos respetando los horarios

establecidos, las normas de los lugares de visita y la integridad de los autobuses.

En todos los casos, los alumnos y alumnas seran acompafados por un profesor por cada 20 alumnos/as,
excepto cuando participen alumnos/as con necesidad especifica de apoyo educativo, en caso de
actividades de alto riesgo (cursos de esqui) o en viajes internacionales, que se podria recurrir a un profesor

mas.

Los alumnos y alumnas del grupo que no participen en la actividad deberan asistir a clase. Durante la

jornada escolar realizaran, en cada una de las materias, actividades de refuerzo o profundizacion.

El profesorado acompanante dejara programadas tareas alternativas para este alumnado y también para

los cursos afectados por su ausencia.

13.3.1. Actividades en la localidad

Estas actividades pueden ser propuestas por cualquiera de los diferentes sectores de la comunidad
educativa, asi como el Ayuntamiento y otras entidades de cardcter cultural, y la organizacion de las

mismas la estableceran los departamentos.
Estas actividades, si son dentro del periodo lectivo, son para todos los alumnos y alumnas.

Para poder llevar a cabo una actividad complementaria y/o extracurricular fuera del horario escolar, se
requerird la participacion mayoritaria del alumnado. Una vez aprobada, se seguiran las normas que
estipule en cada caso concreto Jefatura de Estudios en coordinacion con el/la Responsable de Actividades

Complementarias y Extracurriculares.
13.3.2. Actividades fuera de la localidad de un dia

En el Centro se realizaran actividades complementarias y extracurriculares que necesariamente tendran
que llevarse a cabo fuera de la localidad. En ellas se deben extremar todas las medidas de seguridad y
control necesarias para que la actividad se realice con todas las garantias, tanto para el alumnado como

para el profesorado o las familias.
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El profesorado del departamento que proponga la actividad, ayudado por el Responsable de Actividades

Complementarias y Extracurriculares, la organizara en todos sus aspectos.

Se encargara de informar a las familias y de la gestion econdmica de la misma, si fuera necesario.

El nimero de profesores/as que controlen la actividad serd de uno por cada veinte alumnos/as, o fraccion.
Se deberan tener en cuenta las siguientes directrices:

- Antes de la aprobacion de la P.G.A. el/la Responsable del Departamento de Actividades
Complementarias y Extracurriculares elaborara una propuesta, con la informacién recogida de los jefes y
jefas de departamento, con todas las actividades previstas para cada nivel, que presentara a la C.C.P.

Claustro y Consejo Escolar.

Se deben intentar programar equitativamente a lo largo de los tres trimestres, para que un mismo grupo

no pierda mas de tres dias de clase en un mismo trimestre.

- Los departamentos implicados junto con el/la Responsable de actividades complementarias y
extracurriculares presentardn a Jefatura de Estudios, con al menos una semana de antelacion, las listas
definitivas de alumnos y alumnas que participan, el nimero de grupos, asi como el profesorado que

acompaﬁaré a los mismos.

Jefatura de Estudios dard el visto bueno segun los criterios aprobados y lo hard publico en la sala del

profesorado.

- Excepcionalmente, si no estd recogida en la P.G.A., el departamento implicado propondré la actividad al
departamento de actividades extraescolares, que lo comunica a Jefatura de Estudios con al menos 20 dias

naturales de antelacion.

El/La jefe/a del departamento diddactico, el/la jefe/a del departamento de actividades extraescolares y
Jefatura de Estudios decidirdn sobre la viabilidad de dicha excursion, segtn los criterios aprobados y la

organizacion del Centro y se convocara al Consejo Escolar para su aprobacion.

También la C.C.P. serd informada puntualmente y con suficiente antelacion cuando se vayan a realizar

excursiones.
13.3.3. Excursiones fuera de la localidad de varios dias

Podran realizarse actividades extraescolares de varios dias de duracién con el alumnado. Dentro de esta

categoria estan incluidos los intercambios que se realicen con Institutos franceses o ingleses.

Se deberan respetar las siguientes directrices:
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- De entre todas las actividades previstas, la C.C.P. determinara cuales son las mas viables para su
inclusiéon en la P.G.A. del Centro, dentro de la programacion de Actividades Complementarias y

Extracurriculares.

- El contenido de las actividades debe ser eminentemente educativo.

- Las actividades se podran ofertar a alumnos y alumnas de varios niveles.
- Se procurara que estas actividades no se acumulen en el tiempo.

- En ningdn caso podran superar los cinco dias lectivos de duracidn, excepto en los intercambios o viajes
de formacion lingiiistica, en los que se pedira permiso a la Inspeccion Educativa si la duracion del mismo

excediera los cinco dias lectivos. Se pueden acumular dias no lectivos a este computo.
13.3.4. Viaje de estudios

El viaje de estudios se realizara al finalizar la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria y/o en 1°

Bachillerato.
- Deberd tener fundamentalmente un cardcter cultural y formativo.

- En ningtin caso podran superar los cinco dias lectivos de duracion (siempre y cuando no sea salida al

extranjero), pudiéndose acumular dias no lectivos a este computo.

- Este viaje se organizarda al principio de curso por el Responsable de Actividades Complementarias y

Extracurriculares, con la colaboracion del profesorado acompanante y los/las tutores/as.

- Con el fin de no interferir en el desarrollo de las clases ni en periodo comprendido entre evaluacion

ordinaria y extraordinaria (caso de 1° de Bto y del CFGB), éste se realizard a comienzos del tercer trimestre.
13.4. NORMAS DE SEGURIDAD

Todos los miembros de la comunidad educativa del Instituto estdn obligados a cumplir las normas de
seguridad que se dicten al efecto. El Centro dispone de un plan de emergencia y autoproteccion, que dara
a conocer a todos sus miembros. Este plan siempre se actualizard si se producen variaciones en las
estructuras de los edificios. Se realizaran practicas de evacuacidn (simulacros) de los edificios como

minimo una vez al afo, preferiblemente en el primer trimestre del curso.

14. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Siguiendo el DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha
(DOCM de 11-1-2008) y la normativa citada en el primer punto (Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de

proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia, Ley 26/2015, de 28 de julio, de
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modificacion del sistema de proteccion a la infancia y a la adolescencia), las conductas contrarias a las

Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula y del centro son 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.

f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro o del material de cualquier

miembro de la comunidad escolar.
g. La falta de respeto a los companeros/-as, profesorado y otros empleados del centro escolar.
h. Crear situaciones de conflicto y acoso escolar en cualquiera de sus formas, incluyendo el ciberacoso.

i. El uso indebido de teléfono movil o, en el caso de alumnado de 12 a 3° de la ESO, traerlo al Centro escolar
(esta medida sdlo se permitird en casos excepcionales y con el visto bueno de Jefatura de Estudios y

Direccion.)

Cuando se produzca una conducta de este tipo por parte de cualquier alumno/a, que el/la profesor/a
considere como contraria a las Normas de Convivencia, podra presentar en Jefatura de estudios un parte

de incidencias, segtin el modelo establecido.

14.1. MEDIDAS CORRECTORAS

Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro podran ser corregidas con:
1. La restriccion de uso de determinados espacios o recursos del centro.

2. La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservacion de algin

espacio del Centro, y/o la realizacion de alguna actividad complementaria académica.

3. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula del grupo habitual, bajo el control

del profesorado del centro, el aula de convivencia.

4. La realizacion de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo
limitado y con el conocimiento y la aceptaciéon de los padres, madres o tutores legales del alumno o

alumna.
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14.2. PROCEDIMIENTO GENERAL

Cuando algtin alumno tenga una conducta perjudicial para la convivencia en el centro, el profesor o
profesora correspondiente debera redactar un parte de incidencia, segtin el modelo facilitado por Jefatura
de Estudios. Se pondra en contacto con sus tutores legales preferentemente via telefonica para informar
sobre dicha conducta y entregara el original al tutor del alumno o alumna infractor/a o lo dejara en su
casillero y guardara otra copia para él/ella. Si se percibiera por parte de las familias faltas de respeto hacia
el profesorado, la comunicacion se hara via Educamos CLM donde se dejara constancia de dicha actitud,

asi como se informara sobre la causa de dicha llamada.

Para la adopcion de las correcciones previstas en estas normas sera preceptivo, si son fuera del horario

lectivo, el tramite de audiencia con el alumno o alumna, sus familias y el tutor o tutora.

Las correcciones por conductas contrarias a las normas de convivencia podran ser objeto de reclamaciones.
A los interesados, en cualquier caso, les asiste el derecho de presentar una reclamacion a la Direccion del

centro.

Cuando la sancion sea de no asistencia al centro, habra una tutoria con el alumno o alumna expulsada a
la mitad de la sancion cuando ésta sea de entre cuatro y siete dias, dos cuando el periodo de no asistencia

al centro sea de ocho a doce y tres cuando sea de quince dias.
15. ACTUACIONES ANTE LOS RETRASOS INJUSTIFICADOS
- Los alumnos tienen la obligacion de asistir a clase con puntualidad.

- Se deben respetar de manera especial los toques de timbre que anuncian el comienzo y final de la jornada,
asi como el comienzo y final de los recreos. El profesorado tutor o Jefatura de Estudios amonestara
verbalmente al alumnado que llegue tarde, tomara nota y ademas lo reflejara en el programa habilitado a
tal efecto en la plataforma EDUCAMOS CLM.

Segun estd recogido en el Decreto de Convivencia 3/2008 de 8 de enero, articulo 22, apartado a” Las faltas
injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad” se consideran conductas contrarias a las normas de
convivencia y, organizacion y funcionamiento del aula. Aplicando este punto, cuando existan quince
retrasos injustificados, se considerard una incidencia leve, se amonestara verbalmente y se abrird un parte
que se registrara. La acumulacion de conductas contrarias en este sentido dard lugar a la medida correctora

que se aplicara desde jefatura de Estudios.
En ninguin caso el profesorado podrd negar la entrada del alumnado con retraso al aula.

Los retrasos reiterados a primera hora y acumulacion de pérdidas de horas de clase, se consideraran para

iniciar el protocolo de absentismo intermitente una vez informadas las familias.
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16. ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS

1. Los profesores tendran la obligacion de anotar las faltas de asistencia y registrarlas en la plataforma
EDUCAMOS CLM.

2. Se considerard, ademads, como falta disciplinaria, que sera corregida con la aplicacién de una sancion, el
hecho de que el alumno se ausente del Centro una vez iniciada la jornada lectiva sin haberlo comunicado
y tener autorizacion del Tutor o Jefatura de Estudios. Se consideraran agravantes en estos casos el que el

alumno sea menor de edad y/o que salte la valla.

3. Cuando un alumno falte frecuentemente, o durante un dia completo, el Tutor/a deberd ponerse en
comunicacion con la familia o el interesado, independientemente de la edad, para informarse de su

situacion.
4. Si contintia faltando se pondra en marcha el protocolo de absentismo establecido en el PEC.

5. Cuando un alumno falte a clase, el tutor legal deberd justificar la correspondiente falta/s de asistencia
en la plataforma Educamos CLM. Si el alumno /a es mayor de edad lo justificara el propio interesado. La
falsificacion de datos es una conducta gravemente perjudicial parala convivencia en el Centro y dard lugar

a las actuaciones correspondientes.

6. El Tutor dard validez a la justificacién en funcion de la informacién recibida de los padres y de la

documentacion presentada.

7. Se considerardn faltas justificadas a clase aquéllas que motiven la no asistencia de los alumnos por
razones tales como: enfermedad del alumno/a, defunciones de familiares, asistencia a organismos

oficiales, y aquellas otras que, a juicio del Tutor/a, se consideren oportunas.

8. Las faltas de asistencia a pruebas o exdmenes, convocados con antelacidn, sélo se podran justificar por
enfermedad o motivo de fuerza mayor. Se podra exigir al alumno un justificante oficial, y quedard a
criterio del profesor/a repetir el examen o calificar al alumno/a con los instrumentos de evaluacion que

considere oportunos.

9. Se considerardn faltas injustificadas aquellas que el/la Tutor/a estime que no son motivo para que el

alumnado falte a clase.

10. En el caso de que el/la tutor/a no considere valido algtin justificante, debera ponerse en contacto con la

familia para notificarselo.
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17. USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS OBJETOS ELECTRONICOS COMO MP3, MP4,
AURICULARES, PUNTEROS LASER, ETC.

El uso de los moviles se regulara por las instrucciones recogidas en la Orden 108/2025, de 24 de julio, de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre medidas
educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar 2025/2026 en la comunidad

auténoma de Castilla-La Mancha.
Art-12:

2. En Educacion Secundaria Obligatoria, como regla general, el uso de teléfonos moéviles no estara
permitido durante la jornada escolar. En esta etapa inicamente se podran utilizar los dispositivos
moviles, si asi lo determina el equipo docente, con fines pedagdgicos y bajo la supervision del
profesorado.

3. Enlaetapa de Bachillerato, Formacion Profesional y las Ensefianzas de Régimen Especial, como regla
general, el uso de teléfonos moviles no estara permitido dentro del aula, excepto cuando su utilizacion,
si asi lo determina el equipo docente, tenga fines pedagdgicos y se realice bajo la supervision del
profesorado.

4. En todos los casos se tendran en cuenta las posibles circunstancias excepcionales que puedan justificar
un uso al margen de esos criterios.

5. Los centros educativos, en ejercicio de su autonomia, regularan en las Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia el uso de moéviles y otros dispositivos teniendo en cuenta lo establecido

en este articulo

Amparados en el punto 5, el uso de teléfono maviles, y otros objetos electrénicos no esta permitido en las
aulas, en la ESO y CFGB. En Bachillerato, solamente si éste es con finalidad educativa. En tal caso, sera el

profesorado quien justifique su uso en sus PPDD .

Para las actividades en las que se requiera el uso de las TIC, se utilizaran los ordenadores que el centro

facilitard y siempre con la supervision del profesorado.

Actuaciones en caso de mal uso de los teléfonos moéviles y otros objetos electrénicos:

- El profesorado podra pedir al alumno/a que lo apague si es la primera vez que ocurre.

- Si reincidiese en esta actitud, se pedird al alumno/a que apague el dispositivo y lo guarde. Se abrird un
parte de incidencias que serd comunicado a los padres/ madres. Si aun asi persistiera esta actitud
desafiante, Jefatura de Estudios determinara una medida correctora, que pasard por llamar en primer
lugar a los padres/madres para que recojan el dispositivo y se le informara de la sancion que le serd

impuesta al alumno/a en cuestion si dicha actitud persiste.

99



""" CENTRO
. **
Plan de Recuperacién, * *
W Transformacién v Resiliencia * *
* *
FRUYL J UHRILEH J * * *

. . - ' °
IES Damaso .54[01150 Financiado por A londo
= la Unién Europea
E ;Ea S P s NCOF NextGenerationEU
by Curso 2025-2026

EN CUALQUIER CASO SE RECORDARA AL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS QUE EL CENTRO NO SE
HACE RESPONSABLE DEL DETERIORO, PERDIDA O SUSTRACCION DE TODO ESTE TIPO DE
OBJETOS, YA QUE SE LES HABRA ADVERTIDO DESDE EL PRINCIPIO DE CURSO QUE SU USO,
SALVO PARA USO ACADEMICO, ESTA PROHIBIDO.

18. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO.

DECRETO 3/2008, de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en Castilla -La Mancha (DOCM de 11-
1-2008).

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro son:
1. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del Centro.
2. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

3. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad

personal de los miembros de la comunidad educativa.

4. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacion de género, sexual,
religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad

escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.
5. La suplantacion de identidad, la falsificacion de documentos y material académico.

6. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de los

objetos y las pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa.

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

de la violencia, la apologia de los comportamientos xen6fobos o del terrorismo.

8. La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro.

9. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

18.1.- MEDIDAS CORRECTORAS

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro podran ser corregidas con:

a) La realizacion, en horario no lectivo, de tareas educativas por un periodo superior a una semana e

inferior a un mes.
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b) La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o 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, sin que ello comporte la pérdida
del derecho a la evaluacion continua y sin perjuicio de la obligacién de que el alumno o la alumna acuda

periodicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora.

En este supuesto, la Tutora o el Tutor establecerd un plan de trabajo con las actividades a realizar por el
alumno o la alumna sancionado/a, con inclusién de las formas de seguimiento y control durante los dias

de no asistencia al Centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacion continua.

En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales

del alumnado.

Como norma de este Centro 3 partes de incidencias por faltas leves implica una falta grave (por
reiteracion). Si, una vez analizado un parte de incidencias, la actuacion se considera como falta grave,
puede suponer la aplicacion automatica de medidas fuera del centro, sin esperar la acumulacion de mas

partes de incidencias. En todos los casos, a propuesta de jefatura de estudios, sancionara la Directora.

18.2.- OTRAS MEDIDAS

18.2.1.- CAMBIO DE CENTRO

La Directora, tras consulta a Jefatura de estudios y Orientadora, podra proponer a inspecciéon y a la persona
responsable de la Direccion Provincial, el cambio de centro de un alumno o alumna por problemas graves
de convivencia o por otras causas de caracter educativo en los términos indicados en el art. 30 del Decreto
3/2008 de la Convivencia.

18.2.2.- RESPONSABILIDAD DE LOS DANOS

Segun el articulo 31 del Decreto 3/2008 de 8 de enero (DOCM de 11-01), el alumnado que de forma
imprudente o intencionada cause dafio a las instalaciones del Centro o 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.

Igualmente, 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.
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En aquellos casos en los que, tras realizar todas las gestiones posibles a través del Tutor, Jefatura de
Estudios y Direccidén no sea posible determinar la responsabilidad de los dafos, desde la Comision de

Convivencia, se determinara quiénes tendrian que hacerse cargo, de forma colectiva de sufragar los gastos.

Si algin alumno se negase a abonar la cantidad que le correspondiese, se consideraria como una conducta

contraria a estas Normas.
18.3.- ORGANO COMPETENTE PARA IMPONER ESTAS MEDIDAS CORRECTORAS

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del

centro seran adoptadas por la Directora del centro tras consulta a Jefatura de estudios.
18.4.- CRITERIOS Y GRADUACION EN LA APLICACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

Para la aplicacion de las medidas se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las circunstancias
personales, familiares y sociales. Ademas de los criterios indicados en el art. 19 del Decreto 3 /2008 de
Convivencia escolar. Ademas, se tendrdn en cuenta las condiciones de graduacion sefialadas en el art. 20

del citado decreto.
18.5.- PROCEDIMIENTO GENERAL

Cuando alguin/a alumno/a tenga una conducta perjudicial o gravemente perjudicial para la convivencia
en el centro, el profesor correspondiente deberd redactar un parte de incidencia, segtin el modelo facilitado

en Jefatura de estudios.

Dejard el original en Jefatura de manera inmediata para actuar con celeridad, entregara una copia al tutor

del alumno infractor en su casillero y guardara otra copia para él.

Para la adopcion de las correcciones previstas en estas normas sera preceptivo, en todo caso, el tramite de

audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento del Tutor o Tutora.
18.6.- RECLAMACIONES

Las correcciones por faltas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro que imponga la
Directora podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancias de los padres, madres o representantes
legales del alumnado. La reclamacién se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar
desde el siguiente a la imposicion de la correccion. Para su resoluciéon se convocara una sesion
extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo maximo de dos dias desde la presentacion de la

reclamacidn; en la sesidn, el érgano colegiado de gobierno, confirmara o revisara la decisién adoptada.
18.7.- PRESCRIPCION

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. Las medidas correctoras contempladas en el punto
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18.1 de estas normas 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 punto 18.6 de esta norma.

En el cdmputo de los plazos fijados en los puntos anteriores se excluiran los periodos vacacionales.

19. MEDIDAS PREVENTIVAS DEL ACOSO ESCOLAR Y PROTOCOLO EN CASO DE ACOSO
MEDIDAS CONCRETAS ADAPTADAS A LA REALIDAD, CARACTERISTICAS Y POSIBILIDADES DE
NUESTRO CENTRO PARA PREVENIR Y DETECTAR POSIBLES SITUACIONES DE RIESGO DE
APARICION DE ACOSO ESCOLAR (entre otras, y de manera especial, las referidas al Ciberacoso)

De acuerdo a los principios de actuacion en situaciones de acoso.
- Objetivo.
El objetivo general seria prevenir y detectar situaciones de acoso y estos otros objetivos mds especificos:

1. Determinar en qué consiste el acoso escolar, sus notas mas caracteristicas, quienes lo protagonizan y

qué consecuencias tiene sobre cada uno de sus protagonistas, activos o pasivos.
2. Identificar las conductas caracteristicas del acoso entre iguales en el &mbito escolar.

3. Prevenir las situaciones de acoso que puedan darse en el centro, asi como cualquier otra conducta
violenta entre el alumnado, mediante el desarrollo de estrategias para el tratamiento del conflicto de forma

pacifica.

4. Seguir el protocolo de actuacion publicado por la Junta el 20 de enero de 2017 para responder a posibles

situaciones de acoso detectadas en los centros.
Lineas prioritarias

- Priorizaremos las actuaciones dirigidas a prevenir la aparicion de situaciones de acoso escolar, y el riesgo

de situaciones de conflicto.

- La Intervencion queremos que sea eficaz, pero no PRECIPITADA, analizando desde todos los ambitos
posibles, la informacién, con confidencialidad y discrecién. Teniendo en cuenta, prudencia, empatia y
sensibilidad, en todas las intervenciones, ya que, este problema genera mucho sufrimiento, tanto en las

familias como en el alumnado acosado en todas las intervenciones necesarias.

- Intervencidn global: la intervencién educativa se extendera a todo el alumnado y agentes implicados con
responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacion y la participacion activa de
todos los miembros de la comunidad educativa en la creacion de un clima de convivencia escolar

adecuado.

- Identificacién de la situacién Para ello el centro establecera dentro de sus normas de convivencia,

organizacion y funcionamiento, canales de comunicacion directa con el equipo directivo. Cuando se
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detecte una posible situacion de acoso entre iguales desde cualquier ambito educativo, se pondra en
conocimiento del Equipo Directivo, por escrito, en un documento especifico, creado para este tipo de

situaciones, describiendo los hechos observados.

Se entregaran en Jefatura de estudios. Jefatura requerira a la persona que ha identificado esta situacion

para ampliar informacidn, y se plantearan las lineas de actuacion necesarias.
Medidas preventivas:

- Organizacion de actividades colectivas de dindmicas de cohesion de grupo, y resolucion de conflictos
desde tutoria. Se programaran y trabajaran en tutoria en todos los trimestres, sesiones de sensibilizacion

al alumnado.

- A lo largo del curso escolar, se facilitara la participacion de determinadas instituciones y/o entidades que

trabajen con el alumnado temas de prevencidn de acoso y violencia entre iguales:
Programa “Empu-G”, o Programa “Tu Cuentas”.

- Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para favorecer la mejora de

la convivencia.

- En cuanto a las medidas tutoriales, parece logico asumir que es el dmbito de la tutoria uno de los mas
eficaces a la hora de prevenir eficazmente el acoso. Fomentando a través de las actividades de tutoria la
amistad y la integracion se mejora también de forma considerable la calidad de vida de los centros, asi

como las oportunidades de aprender importantes habilidades sociales.

Asimismo, el papel desempefiado por el profesorado tutor tiene una importancia capital para contribuir
en la prevencion, lo que implica a su vez dotarlo de las competencias necesarias para ello en la resolucion

de conflictos, mediacion escolar, agresion o el propio acoso escolar.

- Respecto a las medidas curriculares, las estrategias adoptadas para la prevencion del acoso partirdn de
objetivos generales establecidos en este proyecto educativo de centro y concretados en unos objetivos y

contenidos reflejados en las concreciones del curriculo, el plan de convivencia o el plan de accion tutorial.
Algunas de las lineas de trabajo para la prevencion del acoso escolar que proponemos son:

e Promover metodologias que favorezcan la interaccién, el aprendizaje cooperativo y la
responsabilidad compartida.

e DPotenciar un rol del profesorado que favorezca la empatia, el didlogo y las actitudes de
acercamiento y buena disposicion.

e TFavorecer los estilos de aprendizaje que valoren la diversidad (apoyos educativos, diversos

métodos de trabajo en el aula, flexibilidad grupal...)
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e Trabajar el conocimiento del alumno/a (desarrollo evolutivo, caracteristicas emocionales,
capacidades de insercion social, de relacion interpersonal...)
e Trabajar contenidos funcionales y competenciales.
e Fomentar desde el aula las habilidades sociales que permitan afrontar situaciones de conflicto en
positivo.

e Ensenar los valores de igualdad y respeto mutuo.
Y respecto al ambito familiar seria conveniente:

e Hacer sentir a las familias que los centros educativos no son medios hostiles sino lugares de
encuentro y didlogo.
e Ayudar a educar a las familias a través de la educacion de sus hijos y viceversa.

e Promover relaciones fluidas entre las familias.

La colaboracion y coordinacion en la prevencion también permitiria la observacién de sus hijos de manera

que les fuera posible detectar los primeros indicios del problema.
PLAN DE ACTUACION EN SITUACION DE ACOSO

Una vez confirmado que existe realmente una situacion de acoso, seguiremos las lineas de actuacion que

define el Protocolo ante situaciones de acoso escolar, segin Resolucion 18/01/2017.

Una vez detectado, resulta oportuno tener presentes una serie de comportamientos y actitudes que
pueden resultar utiles en el trato con los distintos colectivos implicados en las conductas de acoso. Estas

actitudes y comportamientos son los siguientes:
A. Con las victimas
- Ponerse en su lugar.

- Escucharlas con atencion y tomar en serio lo que cuentan con el fin de conocer coémo se siente y las

situaciones a las que se enfrenta.
- Respetar la confidencialidad.
- Despertar su confianza, asegurandole que le ayudaremos a resolver el problema.

- Nombrar a un profesor responsable del caso para que ayude y apoye al acosado y vigile para que no se

repita el acoso.
B. Con las familias de las victimas

- Ponerse en su lugar.
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- Tranquilizarlas, disuadiéndolas de cualquier respuesta violenta y asegurandoles que el centro va a

implicarse por completo en el caso.

- Transmitirles la necesidad de su colaboracion, pues la lucha contra el acoso es imposible sin la

colaboracion de todos los implicados (alumnos, familia, centro).

- Evitar cargar sobre ellas demasiada responsabilidad, como si de ellas fuera la culpa y de ellas dependiera

en exclusiva la solucidn.

- Comunicarse en todo momento con ellas, manteniéndola al dia de las medidas adoptadas y los progresos

observados.

- Proporcionarles informacion sobre los recursos disponibles fuera del centro y ofrecerles pautas de

trabajo para facilitar la solucidn del problema.

C. Con los acosadores

- No empezar directamente con sanciones.

- Entrevistarse por separado con cada uno de ellos.

- Mantener conversaciones sinceras, sin inculparlos directamente desde el principio y preservando la

identidad de los informadores y de las personas que sufren el acoso.
- Abrir la puerta al arrepentimiento espontdneo, la peticion de disculpas y la reparacion del dafio causado.

- Realizar un seguimiento directo, duradero y cercano hasta el momento en que se cuente con evidencias

de que la situacion no ha vuelto a repetirse.
D. Con las familias de los acosadores

- Alimentar una actitud mas de escucha que de acusacion o juicio, con el fin de facilitar su implicacion en

el problema y su cooperacién para resolverlo.
- Asegurar la confidencialidad de las actuaciones.

- Informarles periddicamente de las medidas adoptadas y el progreso alcanzado en la solucion del

problema.

Las medidas educativas correctoras deben tener contenido y funcion esencialmente educativos,
recuperadores y de reconduccion de la conducta. Tratar de corregir inicamente mediante la sancion puede
no ser efectivo si no va acompanado de un proceso educativo sistematico que promueva la adquisicion de

las competencias clave “social y ciudadana” y en el “desarrollo y autonomia personal”.
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En ultima instancia, y como conclusidn, cabria recordar la necesidad de tener siempre presente como idea
fundamental que el acoso no es ninguna broma, ni en modo alguno una cosa de nifios/as, sino una
conducta grave y reiterada que puede dejar profundas secuelas en la mente de cuantos toman parte en

ella.

Sélo una implicacidn seria y constante de todos los estamentos de la comunidad educativa seria suficiente
para prevenir, detectar y corregir de manera adecuada las posibles situaciones de acoso que puedan llegar

a producirse en un centro.

20. PROTOCOLO DE ACTUACIONES DIRIGIDO A MENORES SOBRE IDENTIDAD Y EXPRESION DE
GENERO

De acuerdo a la Resolucion de 25/01/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha.
- Objetivos para la prevencion y actuacion en caso de homofobia y transfobia.

1. Establecer indicadores para identificar si el centro educativo es un espacio que favorece el respeto a la

diversidad sexual, familiar y de identidad de género.

2. Establecer indicadores para establecer el grado de implicacion de la Comunidad Auténoma en la lucha

contra el acoso escolar por homofobia y transfobia.

3. Establecer indicadores para identificar posibles situaciones de acoso por homofobia y transfobia en los

centros educativos atendiendo a:
A. Indicadores de acoso escolar por homofobia y transfobia entre el alumnado
¢ ;Qué puede observar el profesorado, el personal no docente y el resto de alumnado para detectarlo?

* ;Qué puede indicar que el profesorado tiene actitudes homofobas y transfobas hacia el alumnado? e
(Qué puede observar la familia o las personas adultas responsables para detectar que su hijo o hija es

victima de acoso escolar?
B. Indicadores para detectar al profesorado acosado por homofobia o transfobia.
* ;Qué puede indicar que el alumnado tiene actitudes homofobas y/o transfobas hacia el profesorado?

¢ Indicadores especificos para detectar acoso por homofobia o transfobia dirigido al profesorado LGBT

por parte de sus pares y/o autoridades educativas
C. Indicadores para detectar al alumnado que efecttia acoso escolar por homofobia y transfobia

4. Establecer medidas educativas con el alumnado implicado (y disciplinarias, si fuera necesario)
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Actuacion: Concretar el protocolo de intervencion en caso de acoso escolar por homofobia y transfobia

entre el alumnado:
1. Notificacion 2. Investigacion. 3. Valoracion 4. Intervencion 5. Seguimiento

21. FUNCIONES DE LA PERSONA RESPONSABLE DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA DEL CONSEJO
ESCOLAR

- Hacer efectiva la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres

- Formar a la comunidad educativa en general

- Participar en la orientacion académica y profesional del alumnado

— Realizar campanas sobre prevencion de la violencia, educacion afectivo-sexual, etc.
— Sensibilizar en igualdad de oportunidades y favorecer su aplicacion transversal

— Elaborar indicadores para medir la efectividad de las medidas adoptadas

— Evaluar los documentos oficiales del centro asi como las actividades extraescolares, etc., para eliminar

toda discriminacién por razén de sexo

— Analizar el uso del lenguaje e imagenes sexistas en el material didactico y proponer a las editoriales la

modificacion de los mismos.

— Asesorar en legislacién coeducativa.

— Fomentar medidas que favorezcan la participacion de mujeres en la toma de decisiones
— Trabajar en estrecha colaboracion con el departamento de Orientacion

— Analizar métodos de transmision de estereotipos en la escuela y elaborar medidas para interrumpir
dicha transmision. - Asesorar al Consejo Escolar para que todos los proyectos, actividades y planes que
desarrolle el centro se realicen atendiendo a los valores de género y para que éstos se incluyan como tema

transversal en el curriculo.

- Participar en la elaboracion del Proyecto de Centro, la PGA y la Memoria Final de Curso para asesorar

sobre la inclusion en los mismos de la perspectiva de género.

- Colaborar con el coordinador o la coordinadora responsable de coeducacion en el centro y, en su caso,
con el profesor o la profesora que imparta la asignatura de “Igualdad, tolerancia y diversidad” en un
futuro.
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- Proponer al Consejo Escolar actividades extraescolares y complementarias que contribuyan a sensibilizar
ala comunidad educativa en laigualdad de género, particularmente, a través de proyectos de coeducacion
que incentiven una educacion equitativa en lo que se refiere a la asuncion de responsabilidades familiares

y cuidado de las personas.

- Proponer actividades e iniciativas para la formacion de los miembros de la comunidad educativa en

materia de género.

- Informar y asesorar sobre los asuntos que le sean sometidos a su consideracion por el Consejo Escolar en

el ambito de sus competencias.

- Cualquier otra actuacion que contribuya a promover la igualdad entre hombres y mujeres en nuestra

comunidad educativa.
22. OTROS PROTOCOLOS:

22. 1. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO AL PROFESORADO AFECTADO POR ALGUNA
SITUACION DE CONFLICTO EN EL AMBITO EDUCATIVO.

1 - Se le brindara de forma inmediata todo el apoyo desde el equipo directivo.
2 - Se llamara al servicio que corresponda (ambulancia, policia...), también de forma inmediata.

3 - Se le dara al profesor o profesora afectado el numero de la UAP y su direccion de correo electrénico

para que pueda solicitar asesoria legal y juridica.
4 — Se llamar4 al inspector o inspectora de referencia para ponerle al corriente de los hechos ocurridos.

5 — Se empezara a escribir un informe con los hechos ocurridos, que sera remitido al final del mismo a la

Delegacion de Educaciéon de Ciudad Real.

6 — Se tomaran las medidas de urgencia que corresponda, una vez se haya informado al Servicio de

Inspeccion Educativa, en colaboracion con el mismo.

22.2 PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EL ALUMNADO EN EXAMENES/PRUEBAS ESCRITAS
La norma general en los examenes sera:

- El alumnado apagara el mévil o cualquier aparato electréonico y lo guardard en su mochila.

- A partir de ese momento ningtin alumno o alumna podra tener el movil cerca.

- El no cumplimiento de estas normas, serd motivo de expulsion del examen ya que se estd incumpliendo
la orden dada por el profesorado y se considerara el examen suspenso, debiendo recuperar esos

contenidos en la siguiente evaluacion.
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- Si durante una prueba escrita, el profesor/a detecta que un alumno/a estd copiando, se le retirara
inmediatamente el examen, se le sancionard y serd el profesor/a quien determine la medida correctora

(repetir la prueba al dia siguiente, suspender la prueba y llevarlo a recuperacion.)
23.-PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION Y RESOLUCION POSITIVA DE LOS CONFLICTOS.
Para la mejora de la convivencia, nuestro Centro podrd incorporar dos actuaciones:

Creacion de un equipo coordinador de convivencia que elaborara un Plan de convivencia en el que se
reflejaran los objetivos y lineas de actuacion a llevar a cabo para la mejora de la convivencia en el centro
(entre otras.: la sensibilizacion del alumnado, educacion en habilidades sociales y seguimiento de éste.)
Dicho equipo estara formado por Direccion, Jefatura de estudios y coordinadora de bienestar y proteccion

del centro. También se podra pedir la colaboracion y asesoramiento del departamento de Orientacion.)

Asimismo, incorporara el procedimiento de mediacioén definido en el capitulo II del Decreto 3/2008 de la
Convivencia escolar en Castilla -La Mancha, en la gestion de la convivencia. En el citado Decreto se

indican:

- Definicién y ambito de aplicacion

- Principios de la mediacion escolar

- Proceso de mediacién La persona de referencia en su aplicacion sera el Orientador del centro.
REQUISITOS PARA LA MEDIACION

Para que la Comision de Mediacion acttie es necesario que se den una serie de circunstancias. A saber:

- En situaciones en que los implicados deseen restaurar la comunicacion o la institucion vea conveniente

que lo hagan y sugiera a los implicados que lo intenten, mediante la mediaciéon de un tercero.

- La consideracion de la mediacion como una estrategia especifica, y la formacién del mediador/a escolar,
asi como el control sobre el proceso concreto de cada mediacion es lo que garantiza que ésta tenga el éxito

que se busca.

- La mediacién, como dispositivo de resolucion de conflictos que no ceden de forma espontanea ni
preventiva, debe reservarse para casos en los que otros medios mas proximos a la cultura educativa
general, como el didlogo espontaneo, las redes de amigos/as, y los grupos de ayuda entre iguales, no hayan

conseguido resultados a corto plazo.
CRITERIOS DE ACCION

Antes de poner en marcha un proceso de mediacion, deberemos disponer de unos criterios de accion, al

menos contemplamos los siguientes:
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- Tener bien delimitados sus objetivos minimos y maximos, en el sentido de saber, hasta donde se puede

llegar y desde dénde partir.

- Todo proceso de mediacion debe ser solicitado y los protagonistas expresar su deseo de que éste tenga

lugar y asumir las reglas bajo las cuales esta tendra lugar.

- Todo proceso mediador debe estar limitado en el tiempo. Se trata de la atencion a una situacion especifica

de conflicto y éste es concreto, o debe concretarse.

- Disponer de unas condiciones espacio-temporales minimas que permitan el desarrollo de los procesos

mediadores.
NORMAS GENERALES DEL PROGRAMA DE MEDIACION
Los procesos mediadores que pongamos en marcha deben cumplir con las siguientes normas generales:

- Confidencialidad: el mediador/a se compromete a guardar confidencialidad sobre el contenido de las

entrevistas.

- Intimidad: los protagonistas del conflicto no seran forzados a hablar. Si bien se comprometen a ser

sinceros y responder con honestidad a las preguntas de su interlocutor.

- Libertad de expresion: los protagonistas se comprometen a expresarse con libertad, pero asumiendo que
estan prohibidos los insultos y ataques verbales, fisicos o psicoldgicos. Todo puede ser expresado
verbalmente y todo debe ser expresado desde la propia autoria verbal: yo siento, yo creo o yo supuse; pero

nunca: tu piensas, tu sientes o ta crees.

- Imparcialidad: el mediador/a se compromete a no tomar partido por ninguna de las partes en conflicto,
aunque si observara que mas que un conflicto se trata de un problema de malos tratos, acoso, amenaza,
persecucidn, o cualquier tipo de violencia interpersonal, debe tener la libertad de poner en conocimiento
de los responsables del programa la naturaleza del supuesto conflicto por si fuera necesario cambiar o

abandonar la mediacion y proponer otra estrategia de intervencion.

- Compromiso de didlogo: los protagonistas se comprometen a hablar de sus dificultades y conflictos en
las sesiones de trabajo, asumiendo que la oferta de ayuda es limitada en el tiempo y que es su

responsabilidad intentar, cada uno por separado, aportar sus esfuerzos para resolver la situacion.
24.- AUTORIDAD DEL PROFESORADO
LEY 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21-5-2012).

DECRETO 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad de profesorado en Castilla-La Mancha (DOCM de 26-3-
2013).
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24.1.- CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben, impidan o dificulten
el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En todo caso, quedaran incluidas las faltas

de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no estén justificadas, y

todas aquellas faltas que por 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.

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

ensefnanza y aprendizaje del alumnado.

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

alumnado.

Ante cualquiera de estas conductas el profesorado podra rellenar un parte de incidencias, especifico de
conducta que atenta contra su autoridad, y lo entregara en Jefatura de estudios. Una copia de este parte se

depositard en el casillero del tutor/a.
24.1.1.- MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS

Objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de su
labor profesional docente y que los alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que
sucedan durante el desarrollo de actividades comprendidas en el &mbito escolar, que se entendera no sélo
referido al propio centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que requieran la presencia del

profesorado.

Asimismo, a tal efecto se entenderd que los profesores siempre estan en el ejercicio de sus funciones
profesionales cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral del docente derivada de su

condicion profesional.

Medidas educativas correctoras:
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a) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo

minimo de cinco dias lectivos.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro, por

un periodo minimo de cinco dias lectivos y un méaximo 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) Larealizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de asistencia al mismo,
por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un méaximo de diez dias lectivos, con sujecion a lo establecido
en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero.

El plazo empezard a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

Si, una vez analizado un parte de incidencias, la conducta se considera grave, puede suponer la aplicacion

automatica de medidas fuera del centro, sin esperar la acumulacién de mas partes de incidencias.
24.1.2.- APLICACION

- Las medidas educativas correctoras 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 direccién del centro en los demas supuestos.

- Para la adopcion de las medidas correctoras previstas serd preceptivo, en todo caso, el tramite de
audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcién 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.

- Conforme a las normas de organizaciéon y funcionamiento de los centros, el profesorado que vea
menoscabada o lesionada su autoridad, podra tener en cuenta, en el momento de proceder a la calificacion
y correccion de las conductas lesivas, circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo previsto
en el articulo 20 del Decreto 3/2008, de 8 de enero.

- Las medidas que se apliquen con cardcter corrector deberdn 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.

- El profesorado afectado, en funcién de los derechos reconocidos en el articulo 3 de la Ley 3/2012, de 10

de mayo, podra:
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- Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con las normas

de convivencia establecidas.

- Solicitar colaboracién de otros docentes, del equipo directivo y demdas miembros de la comunidad

educativa en la aplicacion de las medidas correctoras.

- Hacer que 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.
24.1.3.- PRESCRIPCION

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula
que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar

desde la fecha de su comision.

En todo caso, el Equipo directivo pondra los medios necesarios para que sean aplicadas medidas

correctoras antes de que pase el plazo establecido.
24.2.- CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO

1. Los actos de indisciplina de cualquier alumno/a 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.
2. La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

3. El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y su integridad

personal, por parte de algtin miembro de la comunidad educativa.

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

sociales o educativas.

5. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccién de documentos que estén en el marco de la

responsabilidad del profesorado.

6. La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la

integridad personal del profesorado.

7. Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de la

autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.
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8. 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.

9. 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.

Ante cualquiera de estas conductas el profesorado podra rellenar un parte de incidencias, especifico de
conducta que atenta contra su autoridad, y lo entregard en Jefatura de estudios. Una copia de este parte se

depositara en el casillero del tutor/a.
24.2.1.- MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS

Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de su
labor profesional docente y que los alumnos y alumnas realicen dentro del recinto escolar o fuera de él,
siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades comprendidas en el dmbito escolar, que se
entenderd no solo referido al propio centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que requieran

la presencia del profesorado.

Asimismo, a tal efecto se entenderd que el profesorado siempre estd en el ejercicio de sus funciones
profesionales cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral del docente, derivada de su

condicién profesional.
Medidas educativas correctoras:
a) La realizacion de tareas educativas en el centro, en el aula de convivencia.

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.
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24.2.2.- OTRAS MEDIDAS

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

determinadas patologias para la victima, resultardn de aplicacion, segiin los casos, las siguientes medidas:
a. El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.

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

24.2.3.- APLICACION

- Las medidas educativas correctoras se adoptaran por la persona titular de la direcciéon del centro.

- Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 20.2.2 se propondran, en nombre del centro,
desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccion al Coordinador

Provincial de las Servicios Periféricos quien resolvera previo informe de la Inspeccién de educacion.

Contra la resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad con lo establecido en los
articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones

Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtn.

- Para la adopcion de las medidas correctoras previstas sera preceptivo, en todo caso, el tramite de
audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de

las medidas cautelares correspondientes.
El profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento en todos los casos.

- Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras seran

inmediatamente ejecutivas.

- Conforme a las normas de organizacidon y funcionamiento de los centros, el profesorado que vea
menoscabada o lesionada su autoridad, podrdn tener en cuenta, en el momento de proceder a la
calificacion y correccidn 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.

- 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.

116



Plan de Recuperacién, Ml
W Transformacién v Resiliencia i; :
PROYECTO PLURILINGUE *
0 . ’ FRAMCES - INGLES . B - o °
Castilla-La Mancha IES Damaso Alonso Financiado por ANlense
la Unién Europea
E ,ﬁ-\. S P s NCOF NextGenerationEU
s Curso 2025-2026

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

mayo, podra:

- Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con las normas

de convivencia establecidas.

- Solicitar colaboracion de otros docentes, del equipo directivo y demas miembros de la comunidad

educativa en la aplicacion de las medidas correctoras.

- Hacer que 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 colaboracién con el centro

educativo.

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.

En todo caso, el Equipo directivo pondra los medios necesarios para que sean aplicadas medidas

correctoras antes de que pase el plazo establecido.

25.- SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
El Centro no ofrece ningtin servicio complementario.

Estas normas y sus actualizaciones quedan revisadas y aprobadas por CCP, Claustro y Consejo Escolar el
dia 28 de octubre de 2025.

La Directora del Centro

Castllla-La Mnnchl{?\‘
4]
Q,

o0&

117



