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1.- Introduccioén

1. Estas normas estan basadas en el respeto a los derechos y en el cumplimiento de los
deberes de todos los componentes de la comunidad educativa.

2. Han sido elaboradas por el equipo directivo con las aportaciones realizadas por la
comunidad educativa.

3. Implican a todos los sectores del centro y deben servir para facilitar un clima de trabajo
agradable para todos.

4. Intentan transmitir los valores que favorecen la libertad personal, la responsabilidad, la
ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la justicia
que constituyen la base de la vida en comun.

2.- Legislacion de referencia

La legislacion en la que se basan estas normas esta resumida en la siguiente normativa:

LEY ORGANICA 8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la Educacién (BOE de
4-10-1985).

LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (BOE de 4-05-2006).

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

ORDEN de 29 de junio de 1994, por la que se aprueban las instrucciones que regulan la
organizacién y funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 5-7-
1994).

ORDEN de 29 de febrero de 1996, por la que se modifican las Ordenes de 29 de junio
de 1994, por las que se aprueban las instrucciones que regulan la organizacion y
funcionamiento de las Escuelas de Educacion Infantil y Colegios de Educacion Primaria
y de los Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 9-3-1996).

ORDEN de 28 de agosto de 1995, por la que se regula el procedimiento para garantizar
el derecho de los alumnos de Educacion Secundaria y Bachillerato a que su rendimiento
escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos (BOE de 20-9-1995).

ORDEN de 28 de febrero de 1996, por la que se regula la eleccion de los Consejos
Escolares y 6rganos unipersonales de gobierno de los centros publicos de Educacion
Infantil, Educacion Primaria y Educacion Secundaria (BOE de 5-3-1996).
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ORDEN de 29 de junio de 1994, por la que se aprueban las instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 5-7-
1994).

RESOLUCION de 8 de julio de 2002 que establece las funciones del profesorado de
apoyo del Departamento de Orientacién (DOCM del19-07-2002).

RESOLUCION de 20 de junio de 2006 por la que se determinan criterios para la
designacion de las jefaturas de departamentos de coordinacion didactica (DOCM 28-06-
2006).

ORDEN de 27 de julio de 2006, por la que se publican instrucciones para la implantacion
progresiva del programa de gratuidad de materiales curriculares asi como las normas de
organizacioén y funcionamiento del mismo (DOCM de 4-8-2006).

DECRETO 43/2005 de 26 de abril por el que se regula la Orientacion educativa y
profesional en Castilla —La Mancha. (DOCM de 29-04-2005)

ORDEN de 1 de octubre de 2008, que regula la organizacion y funcionamiento del
transporte escolar (DOCM de 21-10-2008).

ORDEN de 15 de septiembre de 2008, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la
que se dictan instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los
Institutos de Educacion Secundaria en la Comunidad Auténoma de Castilla —La Mancha
(DOCM de 25-09-2008).

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

ORDEN de 12 de marzo de 2010 de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se
autoriza a la direccion de los centros a anular la matricula del alumnado de los ciclos
formativos de FP en las modalidades presencial y e-learning (DOCM de 6-4-2010).
ORDEN de 29 de julio de 2010 de la Consejeria de Educacién, 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).

ORDEN de 29/06/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se regula el programa de reutilizacién mediante el sistema de préstamo de los libros de
texto en ensefianza obligatoria no universitaria existentes en los Centros Educativos
Publicos y Concertados de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha (DOCM de
3-7-2012).

ORDEN de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que
se dictan instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos de
educacién secundaria en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha (DOCM de 3-
7-2012).

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).

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa
(LOMCE).
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ORDEN de 15/05/2016 de la Consejeria de Educacion Cultura y Deportes, por la que se
regula la evaluacion del alumnado de Bachillerato en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha (DOCM 27-4-2016)

ORDEN de 15/05/2016, de la de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula la
evaluacion del alumnado en la Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad
Autonomia de Castilla-La Mancha (DOCM de 27-4-2016)

3.- Principios educativos

Los principios educativos en los que se inspiran nuestras Normas de Convivencia

Organizacién y Funcionamiento son los siguientes:

a)
b)

f)
9)

h)

)

k)

La calidad de la educacion para todo el alumnado.

La transmisidén 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 discriminacién.

La consideracion de los valores de compromiso y esfuerzo como medios para poder
lograr los fines esperados.

Considerar el periodo educativo, que abarca el tiempo que los alumnos estan en el
instituto, como parte del aprendizaje permanente que se desarrolla a lo largo de toda la
vida.

La formaciéon personalizada, que propicie una educacion integral en conocimientos,
destrezas y valores sociales y humanos de los alumnos.

La autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas dentro de las
competencias y responsabilidades que le correspondan al Centro.

La participacion de la comunidad educativa en la organizacion, gobierno vy
funcionamiento del Centro.

La educacion para la prevencion de conflictos y para la resolucién pacifica de los
mismos, asi como la no violencia en todos los ambitos de la vida personal, familiar y
social.

La igualdad de derechos entre hombres y mujeres, y de oportunidades para las personas
discapacitadas, el respeto a todas las culturas y, en general, el rechazo a todo tipo de
discriminacion.

La consideracion de la funcion docente como factor esencial de la calidad de la
educacion, el reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.

La evaluacion de los procesos de ensefianza aprendizaje y de la organizacion y
funcionamiento del Centro.
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4.- Procedimiento de elaboracion,
aplicacion y revision de las normas de
convivencia, organizacion y
funcionamiento

4.1.- Elaboracion

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

El Equipo directivo elaborara un borrador en colaboracién con la Comision de
Coordinaciéon Pedagogica.

Este se presentara a los alumnos, padres, personal de administracion y servicios y
profesores a través de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro, y ademas a
la Junta de Delegados y a la Asociacion de madres y padres.

Se fijar4d un plazo para la presentacion de propuestas de modificacion al borrador.

Se informara a la CCP de las propuestas presentadas, debatiendo su contenido y
recabando la opinion de la misma.

Finalmente el Director aprobara el texto definitivo de las Normas de Convivencia
Organizacién y Funcionamiento presentandolas al Claustro y al Consejo Escolar.

Una vez aprobadas, las Normas de Convivencia Organizaciéon y Funcionamiento
pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.

4.2.- Aplicacion

Estas Normas afectan a todos los miembros de la comunidad educativa: alumnos,
profesores, padres y personal de administracibn y servicios, siendo de obligado
cumplimiento para todos ellos.

Asimismo, todas las personas que puedan colaborar y participar en actividades del
Centro, deberan 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.
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La validez de estas Normas permanecerd hasta la aprobacion de otras que las
sustituyan.
El equipo directivo velara por el cumplimiento de estas Normas.
Las Normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el equipo
directivo establecera los medios para su difusion:

- Publicacién en pagina Web.

- Se organizaran con la coordinacion del orientador y jefatura de estudios varias

sesiones de tutoria para que sean conocidas por los alumnos.
- Se les daré publicidad en las reuniones iniciales de padres y madres.
- Se presentaran al AMPA para su conocimiento y difusion entres sus miembros.

4.3.- Revision

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

La propuesta de modificacion debe partir de un miembro de la comunidad educativa de
este instituto, que estard refrendada por el estamento al que pertenezca. Dicha
propuesta serd presentada por escrito a la direccion del Centro.

Sera debatida en todos y cada uno de los estamentos del centro.

Finalmente deberan ser aprobada por el Director del Centro que determinara el momento
de la entrada en vigor de dichas modificaciones.

5.- Estructura organizativa del centro:
organos de gobierno

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

Ademas, los organos de gobierno del Centro garantizaran, en el ambito de su
competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres
de alumnos y personal de administracion y servicios, y velaran por el cumplimiento de
los deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de todos
los miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en su gestiéon y en su
evaluacion.

Los érganos de gobierno del Centro, atendiendo a lo dispuesto en la Orden de
02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha, en el art.32 de
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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 Orgénica 2/2006 de 3 de mayo, son:

« Equipo directivo.
« Consejo Escolar.

* Claustro de profesores.

5.1.- Equipo directivo

El Equipo directivo es el érgano 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, de Educacion.
Al Equipo directivo se le incorporaran jefes de estudios adjuntos de acuerdo con los
siguientes criterios:
a. Centros que tengan entre quince y veintiuna unidades ordinarias: un jefe de
estudios adjunto.
b. Centros que tengan entre veintidés y treinta y una unidades ordinarias: dos jefes
de estudios adjuntos.
c. Centros con treinta y dos o mas unidades ordinarias: tres jefes de estudios
adjuntos.
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 esté integrado por el Director, el Jefe

de Estudios y el Secretario.

El Equipo directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones,

conforme a las instrucciones del director y las funciones especificas establecidas; tendra

dos horas de reunion semanal.

El Equipo directivo recibira la consideracién 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 del Director, se hara cargo provisionalmente de
sus funciones el Jefe de Estudios.

- En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios, se hard cargo de sus
funciones provisionalmente el Secretario, previa comunicacion al Consejo Escolar.

- En caso de ausencia o enfermedad del Secretario, se hara cargo de sus funciones el
profesor que designe el Director, previa comunicacion al Consejo Escolar.
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5.1.1.- El Director

El Director ostentara la representacion del instituto y dirigira todas las actividades del
mismo, de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin perjuicio de las competencias de
los restantes 6rganos de gobierno.

La eleccion, el cese y sus competencias estan recogidas en la Ley Organica 8/2013, de
9 de diciembre.

Son competencias del director:

a)

b)

9)

h)

)

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

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

Ejercer la direccion pedagogica, promover la innovacion educativa e impulsar planes
para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

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

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos vy
alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de la Ley Organica 8/2013. A tal fin,
se promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los conflictos
en los centros.

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

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

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

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
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certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que
establezcan las Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar
del centro.

[) Aprobar los proyectos y las nhormas a los que se refiere el capitulo 1l del titulo V de la
Ley Orgénica 8/2013.

m) Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado, en relacidén con la planificacién y organizacion docente.

n) Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en
esta Ley Orgénica y disposiciones que la desarrollen.

0) Aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en
el articulo 122.3.

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

q) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

5.1.2.- El Jefe de Estudios

El Jefe de Estudios coordinaréd las actividades de caracter académico, de orientacion y
complementarias de profesores y alumnos, en relacidon con el proyecto educativo y la
programacion general anual y, ademas, velara por su ejecucion.

Asi mismo, 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, 33y 35
del R.D. 83/1996 de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los
Institutos de Educacion Secundaria (B.O.E. de 21 de febrero de 1996).

Son competencias del jefe de estudios:

a)

b)
c)

d)

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

Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias
de profesores y alumnos, en relacién con el proyecto educativo, los proyectos
curriculares de etapa y la programacion general anual y, ademas, velar por su
ejecucion.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, los
horarios académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios
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f)

9)

h)

)

k)

aprobados por el claustro y con el horario general incluido en la programacion
general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracién, en su caso, del
departamento de orientacién y de acuerdo con el plan de orientacion académica y
profesional y del plan de accidn tutorial.

Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el centro regional de
formacion del profesorado, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi
como planificar y organizar las actividades de formacién de profesores realizadas por
el instituto.

Organizar los actos académicos.

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.

Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer
las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo
establecido en las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento asi como
los criterios fijados por el consejo escolar.

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

5.1.3.- El Secretario

El Secretario ordenara el régimen administrativo y econdmico del instituto, velara por el
mantenimiento material del mismo y actuard como secretario de los 6érganos 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:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del
director.

Actuar como secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, levantar
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director.
Custodiar los libros y archivos del instituto.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

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

Ejercer, por delegacién del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al instituto.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.
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)

k)

Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones del
director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

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

Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

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

5.2.- EL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el 6rgano 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.

Ajustandose a lo establecido en el articulo 126 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo
de Educacion, el Consejo Escolar de este instituto estd compuesto por los siguientes
miembros:

- El Director del Centro, que sera su presidente.

- Secretario, con voz pero sin voto

- El Jefe de Estudios.

- Un representante del Ayuntamiento.

- Siete representantes del profesorado.

- Tres padres o madres, uno de ellos nombrado por el AMPA del centro.

- Cuatro representantes del alumnado. El alumnado de 1°y 2° cursos de la E.S.O.
serd elector y podréa ser miembro electo del mismo, pero no podra participar en la
seleccion y cese del director.

- Un representante del personal de administracion y servicios.

- El Secretario del Centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y sin
voto.

Las competencias del Consejo Escolar son:

a)

b)

c)

d)

Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo 1l del titulo V de la
Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre.

Evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado, en relacidén con la planificacién y organizacion docente.
Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por
los candidatos.

Informar sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en la
Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre y disposiciones que la desarrollen.
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e) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia
del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales,
podré revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

f) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion por las
causas a que se refiere el articulo 84.3 de la Ley Organica 8/2013, de 9 de
diciembre, la resolucion pacifica de conflictos, y la prevencion de la violencia de
género.

g) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e
informar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 122.3.

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

i) 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.

i) 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
gestién, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la
misma.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.»

La eleccion y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento estan

establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

El procedimiento de eleccion de los miembros del consejo escolar se desarrollara

siempre durante el primer trimestre del curso académico.

El consejo escolar se renovaré por mitades cada dos afios de forma alternativa.

Segun indica la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y

Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y

funcionamiento de los institutos de educacion secundaria en la Comunidad Auténoma de

Castilla-La Mancha, en el Consejo escolar se creard una Comision de convivencia, de

acuerdo con lo establecido en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia

escolar en Castilla-La Mancha, y una comision gestora de materiales curriculares, segun
lo dispuesto en la normativa establecida al efecto.

Todas las comisiones que se creen en el seno del Consejo escolar se formaran en la

primera reunion del curso, repartiendo la participacidon de los miembros en dichas

comisiones.

5.2.1.-Comision de convivencia
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En nuestro centro estara formada por: el Director, el Jefe de Estudios, el Orientador, un
profesor/a, un padre o madre y un alumno/a. Actuard como presidente el Director o Jefe de
Estudios.

Sus competencias son:

Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el respeto, la

tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, asi como

proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la

convivencia en el centro.

Proponer el contenido de las medidas a incluir en el Plan de Convivencia del Centro.

Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la

observancia de las Normas de Conducta.

Evaluar periddicamente la situacion de convivencia en el centro y los resultados de

aplicacion de las Normas de Conducta.

Participar en la resolucion de conflictos, especialmente en los que sean considerados

de caracter muy grave, mediando entre las partes y realizando una propuesta que

debe ser oida por el érgano competente.

Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de la

convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del

alumnado, que serd trasladado a la direccién del Centro y al Consejo Escolar.

La comision serd convocada por decision del presidente o porque alguno de sus

miembros lo solicite. La comision se renovara al comienzo de cada curso académico.

5.2.2.- Otras comisiones

El Consejo Escolar creara otras comisiones cuando lo considere conveniente. Estaran
integradas por: el director y/o jefe de estudios, el secretario cuando proceda, un profesor, un
padre, un alumno; y si se refiriese a instalaciones formaria parte de ella el representante de
administracion y servicios.

Sus competencias seran determinadas por el Consejo Escolar dependiendo del caracter
de la comision (investigacion, elaboracion de informes, realizacion de estudios...). El
Consejo Escolar serd conocedor del trabajo de dicha comision.

El periodo de duraciébn de estas comisiones terminara cuando su cometido esté
cumplido, en ningun caso tendra un periodo indefinido.

5.3.- El claustro de profesores

El Claustro, 6rgano propio de participacion de los profesores en el Instituto, tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos
educativos del mismo.
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El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los

profesores que presten 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.

El Claustro de profesores 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, evaluacion y recuperacion de los
alumnos.

d) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion y de la investigacion
pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro.

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

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

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

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar
por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las
respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

5.4.- Actas de las reuniones

De cada sesion que se celebre por cada Organo Colegiado ha de levantarse acta por el
Secretario del organo correspondiente o persona encargada, especificando los
asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias de lugar y tiempo en que se
ha celebrado, los asuntos principales de las deliberaciones asi como el contenido de los
acuerdos adoptados. El modelo de acta del centro esta disponible en el DOC 1.

En el acta figurard, a solicitud de los respectivos miembros, el voto contrario al acuerdo
adoptado o su abstencion, con expresion de los motivos que la justifican, o bien el
sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la
trascripcion integra de su intervencion o propuesta siempre que aporte, en el acto o en el
plazo que sefiale el Presidente, el texto que se corresponda con su intervencion,
haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Las actas se aprobaran en la siguiente reunion. En el caso de que haya que tomar
acuerdos especificos con urgencia por los plazos establecidos, el acta se aprobara al

18 IES CLAVERO FERNANDEZ DE CORDOBA Almagro (Ciudad Real)



0

Castilla-La Mancha NORMAS DE CONVIVENCIA Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO | <&k

finalizar la reunidn. Este hecho se hara constar en la convocatoria y en la propia acta.

6.- Estructura organizativa del centro:
organos de coordinacion docente

Los 6rganos de coordinacion del instituto son:

La Tutoria.

Equipo docente de cada grupo.

Los Departamentos didacticos.

El Departamento de orientacion.

La Comision de coordinacion pedagdgica.
Responsables de funciones especificas:

- El Coordinador de formacion.

- El responsable de actividades complementarias y extracurriculares.
- El responsable de biblioteca.

- Coordinador de bilingtismo.

6.1.- La tutoria

Con caracter general, el tutor ejercera las funciones recogidas en el articulo 56 del R.D.
83/1996 y en el articulo 6 del Decreto 43/2005 que regula la Orientacion.

Ademas, y considerando al tutor como nexo de union de padres, profesores y alumnos,
tendra las siguientes funciones especificas:

Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del Centro, potenciando su
participacién en la organizacion de la vida escolar, dedicando especial interés al
conocimiento y cumplimiento de las normas de convivencia.

Informar sobre los aspectos mas relevantes del curso, fechas de evaluaciones,
recuperaciones, actividades extraescolares previstas asi como cualquier otra informacion
gue se considere interesante para los padres..

Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.
Informar a los alumnos de sus resultados académicos al final del trimestre en
coordinacién con los profesores del grupo.

Contribuir a la cohesion del grupo y fomentar su participacién en las actividades del
instituto.

Ser receptivo con respecto a la problematica general del grupo y personal de los
alumnos de su grupo.
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Controlar la asistencia de los alumnos 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 intervencién. Para ello:

- Mensualmente enviara comunicaciones a los padres informando de los retrasos y
de las faltas, tanto justificadas como injustificadas. No ser& necesario en aquellos
casos en los que se hayan comunicado a la familia estas faltas a lo largo del mes
por cualquier otro medio.

- Cuando la situacion lo requiera, no esperaré a final de mes para la comunicacion.

- En caso de faltas reiteradas o absentismo escolar el tutor citara a los padres e
informara a Jefatura de estudios, siguiendo el protocolo establecido en el PEC
sobre absentismo escolar.

- Justificara en el Programa Delphos o Papas las faltas, tanto de su materia como
del resto, cuando los alumnos presenten los justificantes.

Orientar y asesorar en cuanto a la organizacion del estudio y técnicas de trabajo

individual relativas a la actividad académica y a la orientacién personal.

Informar a los padres de la marcha académica de sus hijos, de su asistencia a clase, de

su rendimiento y dificultades, recibiéndolos previo aviso en su hora de atencién a padres.

Se garantizara que cada familia sea convocada a una entrevista individual al menos,

durante el curso escolar.

Informar a los padres en caso de incumplimiento de las normas de convivencia en

coordinacion con Jefatura de Estudios.

El profesor-tutor de los alumnos del programa de diversificacion y los tutores de los

grupos de referencia de tales alumnos deberan coordinarse para llevar a cabo las

funciones anteriormente mencionadas, con la supervision de los Jefes de estudios y el

Orientador en las reuniones tutoriales.

El tutor sera nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, de acuerdo

con los siguientes criterios:

- Que el profesor-tutor imparta preferiblemente docencia a todos los alumnos 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 en los grupos de
diversificacion.

- Cuando, teniendo en cuenta los puntos anteriores, hubiera mas de un profesor con
posibilidad de ser tutor, adscribir la tutoria al que tenga mas horas de docencia con el
grupo.

- Evitar la acumulacién de cargos.

Todas aquellas recogidas en el Proyecto Educativo del Centro.

Toda la documentacion de la carpeta de tutoria se encuentra en el DOC 2.

Para la memoria de tutoria se utilizard el DOC 3.
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6.2.- Equipo docente de grupo

El Equipo docente de un determinado grupo estara constituido por todos los profesores

gque imparten docencia a los alumnos del mismo y sera coordinado por su tutor.

El equipo docente es el 6rgano encargado de coordinar y evaluar el proceso de

ensefanza-aprendizaje de los alumnos del grupo.

El Equipo docente se reunird segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion, en

Cuyo caso seran reuniones ordinarias, y siempre que sea convocada de forma

extraordinaria por el jefe de estudios o la orientadora a propuesta, en su caso, del tutor

del grupo.

Cualquier miembro del Equipo directivo podra asistir de pleno derecho a todas las

reuniones del Equipo, 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:

a) Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos
establecidos por la legislacién especifica sobre evaluacién.

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 ensefianza y aprendizaje que se
propongan a los alumnos del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboracién de la informacion que, en su caso, se
proporcione a los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

f) Cualquier otra que se considere oportuna.

6.3.- Los departamentos de
coordinacion didactica

Los departamentos didacticos son los érganos basicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefianzas propias de las materias, médulos o ambitos que tengan
asignados y de las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus
competencias.

A cada departamento didactico perteneceran los profesores de las especialidades que
impartan ensefianzas propias de las materias, ambitos o moddulos asignados al
departamento.
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6.3.1.- Competencias

Los departamentos didacticos se ajustaran en sus competencias, caracter y composicion
a lo establecido en la normativa.
Son competencias de los Departamentos Didacticos (RD 83/1996 de 26 de enero):

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

Formular al equipo directivo y al claustro propuestas relativas a la elaboracién o
modificacion del Proyecto Educativo del Instituto y la Programacion General Anual.
Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagdgica relativas a la
elaboracion 6 modificacion de los Programaciones Didacticas de Etapa.

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacién didactica de las
ensefianzas correspondientes a las areas y materias integradas en el Departamento,
bajo la coordinacion y direccion del Jefe del mismo, y de acuerdo con las directrices
generales establecidas por la Comision de Coordinacion Pedagogica, ésta Comision
dentro de sus competencias, establecerd las directrices generales para la
elaboracion y revision de los Programaciones Didacticas de etapa.

Dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacion, con especial
referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.
Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de
sus miembros.

Mantener actualizada la metodologia didactica.

Colaborar con el Departamento de Orientacion en la prevencion y deteccion
temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacién y aplicacion de
adaptaciones curriculares para los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos
con necesidades educativas especiales y los que sigan programas de diversificacion.
Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
Departamento correspondiente.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos con materias
pendientes, asi como las profundizaciones y refuerzos para lograr dicha
recuperacion.

Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que los alumnos
formulen al Departamento y dictar los informes pertinentes.

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

Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que seran impartidas
por los profesores del mismo.

A la vista de los resultados académicos obtenidos en el dltimo curso, los Departamentos
evaluaran las programaciones de las distintas materias, reflexionando sobre aspectos
como:

Distribucion y secuenciacion de los contenidos impartidos a lo largo del curso.

Idoneidad de los materiales y de los recursos didacticos propuestos para el uso de
los alumnos.
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Adecuacion de los criterios de evaluacion.
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 en el que incluyan las actividades extraescolares que se prevén realizar.

6.3.2.- Constitucion de departamentos y
jefatura

La jefatura de los departamentos didacticos serd desempefiada por un profesor
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 nhombrara, por este orden, a un profesor de

ensefianza secundaria funcionario de carrera, funcionario en practicas o a cualquier otro

profesor.

El director del centro es el responsable de la designacion de los jefes de departamento,

que podra renovarse en cada curso escolar. EI Coordinador del Servicio periférico

efectuard los correspondientes nombramientos.

Son competencias del jefe 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 y materias 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.

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

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

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos
de bachillerato con materias pendientes 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.

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, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento.

i) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los distintos
proyectos y actividades del mismo.
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i) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto, promuevan los oOrganos de gobierno del mismo o la Administracion

educativa.
Siguiendo las instrucciones de dicha Orden, en nuestro centro existen los siguientes
departamentos:
Dibujo Geografia e Historia
Ciencias Naturales Griego
Francés Inglés
Tecnologia Lengua Castellana y Literatura
Educacion Fisica y Deportiva Matematicas
Filosofia Musica
Fisica y Quimica

6.3.3.- Eleccion de materia y grupo

Los criterios para la eleccion de turno, cursos y grupos entre los miembros del
departamento, estan recogidos en los articulos 92, 95, 96 y 97 de la Orden de 29 de
junio de 1994,

En el primer Claustro del curso, el Jefe de estudios comunicara a los departamentos
didacticos y de orientacion el nimero de grupos de alumnos que corresponde a cada
materia y modulo, de acuerdo con los datos de matricula, y el nimero de profesores que
componen el departamento.

Una vez fijados los criterios pedagogicos por el Claustro, en el transcurso de esta sesion,
los departamentos celebraran una reunién extraordinaria para distribuir las materias y
cursos entre sus miembros.

De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion extraordinaria se
levantard acta, firmada por todos los miembros del departamento, de la que se dar
copia inmediata al Jefe de estudios.

La distribucion se realizara de la siguiente forma:

- Los miembros del departamento acordaran la distribucion de materias y cursos.
Para esta distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente razones
pedagdgicas y de especialidad, y se respetaran los acuerdos anteriormente
tomados en Claustro, asi como la asignacion de tutorias de ESO y Bachillerato
realizada desde Jefatura de estudios

- Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del
departamento para la distribucién de las materias y cursos asignados al mismo,
se utilizara el procedimiento de eleccion en sucesivas rondas.
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- Se respetara la prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de catedréticos
de ensefianza secundaria y la antigliedad en los distintos cuerpos a los que
pertenezcan los miembros del departamento. En caso de empate, se acudira a la
antigledad 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 ingreso en el cuerpo y la puntuacion por la que resulto seleccionado.

- Se respetara la preferencia de los maestros adscritos a los institutos de
educacion secundaria a la hora de impartir docencia en los cursos 1° y 2° de la
Educacion secundaria obligatoria.

- En todo caso, la eleccion de materia, grupo y, ambito y turno por el profesorado
se ajustara a los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro de profesores.

Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y
deban ser impartidas las ensefianzas correspondientes por profesores de otros, se
procederd, antes de la distribucién, a determinar qué, materias son mas adecuadas, en
funcién de la formacién de los profesores que se hagan cargo de ellas. Las decisiones,
en estos casos, se tomaran desde Jefatura de Estudios en coordinacién con los
departamentos implicados y se intentara comunicarlo con la antelacion suficiente para
poder preparar la materia. Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en
el reparto indicado.

Los Profesores del instituto que deban completar su horario en una materia
correspondiente a un departamento distinto al que se encuentran adscritos se
incorporaran también a éste.

6.3.4.- Organizacion interna

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

El jefe de departamento redactara un acta semanal de cada reunién

Al menos una vez al mes se reflejara la coordinacién y el seguimiento de las
programaciones por cada miembro del departamento.

En cada departamento existira un archivo informético de las actas de sus reuniones, del
que sera responsable el Jefe del Departamento y del que realizard puntualmente copias
de seguridad, especialmente al final de curso.

Cada departamento realizara Inventario, que debera estar al dia y del que sera
responsable el Jefe del Departamento.

Los departamentos consensuaran: objetivos, pruebas finales, criterios de evaluacion y
de calificacion.

Los departamentos se responsabilizaran de los planes de trabajo individualizado con la
ayuda del Departamento de Orientacion.

En caso de baja por enfermedad de algun miembro del departamento éste deberia
disponer de la documentacion necesaria para uso de su sustituto o para los examenes y
evaluaciones.

Cada departamento se encargara de custodiar sus pruebas objetivas y exdmenes finales
al menos durante un curso, y después sera responsable de la correcta destruccion.
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Al finalizar el curso, cada Departamento debera elaborar una Memoria del curso, asi
como las Propuestas de Mejora para el curso siguiente.

6.4.- El Departamento de Orientacion

El Departamento de Orientacion de los institutos de educacion secundaria es el 6rgano
de coordinacién docente responsable de asesorar al profesorado. El asesoramiento
atendera a la planificacion, desarrollo y evaluacion de las actuaciones de orientacion del
centro y zona, y de las medidas de atencién 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 orientaciébn educativa y
profesional.

Sus funciones son, las establecidas en los articulos 42, 43 y 44 del R.D. 83/1996 y en el
Decreto 43/2005 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 perteneciente al cuerpo
de catedraticos de ensefianza secundaria, de acuerdo con el punto 2 de la disposicion
adicional octava de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; o bien, en su
defecto, se nombrara, por este orden, a un profesor de ensefianza secundaria
funcionario de carrera, funcionario en practicas o a cualquier otro profesor.

En todo caso, tendran prioridad los profesores de la especialidad de Orientacion
educativa. Sus competencias son las establecidas en la normativa.

El profesorado de apoyo forma parte del departamento de orientacion; sus funciones y
prioridades corresponden al desarrollo de las medidas de atencion a la diversidad, y
serén las establecidas en la Resolucion de 8 de julio de 2002 (DOCM de 19-07-02).
En este departamento, se coordinard también la intervencion de otros profesionales o
personal en la atencion a las necesidades especificas del alumnado.
El responsable de orientacion podra asumir la docencia de los grupos de alumnos que
se le encomienden.
La plantilla de nuestro centro esta formada por:

« Un orientador.

« Un profesor de ambito socio-linguistico.
« Un profesor de ambito cientifico-tecnoldgico.
« Un profesor de apoyo al area practica.

* Un profesor de pedagogia terapéutica.
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6.5.- LA COMISION DE COORDINACION
PEDAGOGICA

La Comisién de coordinacion pedagogica es el 6rgano responsable de velar por la
coherencia pedagogica entre cursos de cada etapa, de las etapas del centro y entre este
y otros centros.

La comisién de coordinacion pedagdgica esta formada por el director, que sera su
presidente, el jefe de estudios, el orientador, los jefes de departamento de coordinacion
didactica, el coordinador de formacion, el responsable de actividades extracurriculares y
complementarias y el responsable de programas linguisticos. Actuard como secretario el
jefe de departamento de menor edad. Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo
requieran, el director 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 Comisién de coordinacion pedagodgica se ajustardn a lo
establecido en el Reglamento Orgénico en todo lo que sea de aplicacion segun la
normativa vigente.

Desde la Comision de coordinacién pedagdgica se impulsaran medidas que favorezcan
la coordinacion del Proyecto educativo con el Proyecto de los colegios de educacion
infantil y primaria de su area de influencia, con el objeto de facilitar la transicién del
alumnado.

6.6.- Responsables de funciones
especificas.

6.6.1.- Coordinador de formacion

El coordinador de formacion, sera designado por el director, a propuesta del jefe de
estudios, y ejercerd las funciones de responsable de los proyectos de formacion del
centro, de la utilizacion de las TIC en la ensefianza, del asesoramiento al profesorado en
las modalidades de formacion y de la colaboracion y comunicacion con el Centro
Regional de Formacién del Profesorado. Sera nombrado por el director del centro, por un
afo, prorrogable por otro, entre los miembros del equipo docente del centro con plaza
definitiva en el mismo. Dicho hombramiento podra ser revisado con caracter anual.

El coordinador de formacion contaréd con cuatro periodos lectivos para el ejercicio de las
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tareas asignadas por sus funciones.
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 formacion aprobada por la Comision de Coordinacion
Pedagdgica a las unidades de formacién de los Servicios Periféricos.

- 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 Formacién de los centros sera realizado por los Coordinadores de los

centros educativos e incorporado a la PGA. Incluira:

- Antecedentes formativos del centro.

- Andlisis del contexto actual del centro con respecto a las lineas prioritarias definidas
en el Plan Regional de Formacion Permanente del Profesorado.

- Objetivos ajustados a las necesidades detectadas en el analisis anterior y basadas
en las prioridades establecidas en su Proyecto Educativo.

- Descripcién de los diferentes procesos formativos que se van a emprender,
incluyendo metodologia, tipologia, previsién de materiales a generar, temporalizarian
y otros aspectos.

- Propuesta de aplicacion de estos procesos formativos en el aula.

La Memoria recogera:

a) Andlisis y evaluacion de las actividades formativas desarrolladas durante el curso
escolar.

b) Valoracién 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, habra un responsable de actividades complementarias y
extracurriculares, que coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion y
ejecucion. Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollaran segun lo
que el centro haya establecido en sus Normas de 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 responsable coordinara también la
colaboracién con los 6rganos de participacion del centro o con asociaciones e instituciones
del entorno.
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El responsable de actividades complementarias y extracurriculares, sera designado
por el director, a propuesta del jefe de estudios, y contard con una reduccién de entre unay
tres horas lectivas, segun la disponibilidad horaria del profesorado.

6.6.3.- Responsable de biblioteca

Se designara a un responsable de biblioteca, preferentemente entre los profesores del
departamento de Lengua Castellana y Literatura, encargado de coordinar su
organizacion, funcionamiento y apertura. Asimismo, colaborard en la planificacion,
desarrollo y evaluacion de los planes de lectura que el centro organice de modo
especifico.

El responsable de la biblioteca contara con dos horas lectivas para la apertura y
organizacion de la misma.

Sus funciones seran las siguientes:

- Organizacion del material.

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

- Ficha de libros.

- Fomento de actividades de lectura.

- Recepcion de sugerencias sobre la adquisicion de nuevos fondos.

6.6.4.- Responsable de programas
lingtiisticos

El responsable de los Programas Lingiisticos, ser4 designado por el director, a
propuesta del jefe de estudios. En lo que respecta a la competencia linguistica del
asesor, sera igual o superior a la de los profesores DNL. Ademas se valorara también
gue dicho asesor haya tenido experiencia docente en el idioma del Programa.

La coordinacion del asesor con los profesores DNL se establecera dentro del horario

lectivo y/o complementario en funcion de la disponibilidad horaria del centro y sera de

hasta dos horas.

Sus funciones seran las siguientes:

- Convocar y presidir las reuniones ordinarias de coordinacion con el resto de
profesores de las areas no linglisticas y las que, con cardcter extraordinario, fuera
preciso celebrar. En el caso de que el Asesor Linglistico no pertenezca al
Departamento didactico del idioma del Programa, éste debe coordinarse, y si es
posible, reunirse, al menos, con el profesor del idioma que imparte clase en el grupo
bilinglie para asegurar la uniformidad en los aspectos comunicativos de la lengua y
en los principios metodolégicos, asi como en la programacion de actividades
extracurriculares.
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- El responsable redactara al menos un acta mensual.

- Coordinar las funciones y responsabilidades del auxiliar de conversacion nativo.
Elaborar el horario del auxiliar en colaboracion con el departamento del idioma, si el
Asesor no perteneciera a dicho departamento.

- Colaborar en la elaboracion de la programacion didactica de las materias DNL que
se integran en los Programas Linguisticos. En el caso de que el Asesor no
pertenezca al departamento del idioma del programa, se coordinara con el
departamento, tanto en el seguimiento de la programacion de los grupos bilingles
gque cursan dicho idioma como en las actividades escolares y extraescolares que se
realicen dentro del programa bilingue.

- Realizara funciones de asesor linglistico, coordinandose con los profesores DNL y
apoyando en el aula a aquellos profesores de DNL que lo necesiten. Esta labor
puede ser apoyada por los profesores de inglés y el auxiliar de conversacion si lo
hubiese.

- Elaborar y dar a conocer a los alumnos y las familias la informacion relativa a su
formacion bilingte, realizando un seguimiento del alumnado del programa linguistico
a través de entrevistas con los alumnos y sus profesores, compartiendo esta
informacion con el profesor del idioma del programa que imparte clase en el grupo
bilingtie y con Jefatura de Estudios

- Acudir a las Comisiones de Coordinacion Pedagodgica que se convoquen en el
Centro.

- Asistir a los Programas de Formacion especifica que la administracion educativa
competente convoque, con el fin de informar de aspectos linguisticos o
metodoldgicos de interés para el buen desarrollo y ejecucion de estos Programas
Linguisticos.

- Colaborar con la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes para facilitar
informacién de aquellos aspectos relevantes relacionados con el funcionamiento del
Programa.

- Colaborar con Jefatura de estudios en la distribucion de las materias DNL que se
impartiran a lo largo de la ESO, intentando que la distribucion sea la adecuada y que
respete el porcentaje de sesiones impartidas en el idioma de la seccion.

- Establecer las relaciones necesarias con centros educativos del idioma del Programa
para la realizacion de intercambios escolares.

- Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de los
Programas Linguisticos.

Se creara un equipo de coordinacion, formado por el responsable de los Programas

Linguisticos, el jefe de estudios, el orientador, el jefe del departamento del idioma del

Programa, si el Asesor no pertenece a dicho departamento, y el director de nuestro

centro.

Este equipo tendra las siguientes funciones:

- Potenciar la coordinacion entre los colegios de educacion infantil y primaria y el
instituto de educacién secundaria “Antonio Calvin” y nuestro instituto.
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- Conseguir una clara continuidad del programa entre las etapas y facilitar el
intercambio de informacion, experiencias y materiales.

- Este equipo se reunira al menos dos veces a lo largo del curso, una al inicio y otra
al final, con los representantes que establezcan los colegios.

6.6.5.- Coordinador de prevencion de
riesgos laborales

Esta figura viene regulada por la Orden de 31/08/2009, de la Consejeria de Educacion y
Ciencia, por la que se crea la Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales en los
Centros Docentes Publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

El coordinador o coordinadora de prevencion serd nombrado por el Delegado o

Delegada Provincial de Educacion y Ciencia, a propuesta de la direccion del centro, oido

el claustro de profesores, por un periodo de cuatro afios. La propuesta debera

comunicarse a los servicios de personal antes del 30 de septiembre.

La designacion recaerd, 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 direccién 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 prevencion 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 seran asumidas provisionalmente por

el equipo directivo. En caso de cese o ausencia prolongada del titular por cualquier

circunstancia, se procedera a una nueva designacion y propuesta.

Bajo la responsabilidad y supervision del Equipo Directivo, corresponde al coordinador o

coordinadora de prevencion gestionar las acciones que se promuevan en materia de

prevencion de riesgos laborales en el centro docente, mantener la colaboracion
necesaria con los recursos preventivos propios o con los servicios ajenos a los que
recurra la Consejeria de Educacion y Ciencia, mediando para ello entre el equipo

directivo y los recursos preventivos, y fomentar una cultura preventiva en el centro, a

cuyos efectos asumird las siguientes funciones (Orden de 31/08/2009):

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

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

c) Colaborar y coordinar las actividades de informacién y formacion dirigidas a
trabajadores del centro y las campafias de promocion de la salud o de sensibilizacion
en la prevencién de riesgos promovidas por la Consejeria de Educacién y Ciencia.

d) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro para hacer efectivas
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)

n)

las medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

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

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

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

Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus
revisiones periddicas.

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

Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud
desarrollados por la Administracion Educativa y gestionar la documentacion
necesaria.

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

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

Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir una
cultura preventiva.

Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestion de materia preventiva que
se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

A final de cada curso escolar, el coordinador o coordinadora de prevencion debera
elaborar una memoria sobre las actuaciones principales desarrolladas a lo largo del
curso, que serd remitida a la unidad de prevencién de los Servicios Periféricos
correspondientes. Dicha memoria debera ser firmada por la Direccion y se presentara al
claustro de profesores para su conocimiento.

Para el desempefio de sus funciones, el coordinador dispondra en nuestro centro de una
reduccion horaria semanal de dos horas complementarias y una lectiva.

Se seguird el protocolo de actuacién en caso de accidente de trabajo.

6.6.6.- Responsable del uso de las
tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

El responsable del uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacién sera
designado por el director, a propuesta del jefe de estudios y tendr4& como competencias:
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a) Asesorar en lo relativo a la integracién de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, en las programaciones didacticas y en la practica educativa.

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

c) Colaborar con el secretario en la gestibn y el mantenimiento de los recursos
disponibles, asi como en la adquisicién de materiales.

7.- Organos de participacion

Los organos de participacion del Centro, atendiendo a lo dispuesto en la Orden 15 de
septiembre de 2008 (D.O.C.M. de 25-09-08), son:

 La Junta de delegados del alumnado.
 Las Asociaciones de alumnos

 Las Asociaciones de madres y padres.

7.1.- Junta de delegados

Cada grupo de estudiantes elegira, durante el primer mes del curso escolar, un delegado

de grupo que formara parte de la Junta de Delegados. Se elegira también un

subdelegado, que sustituird al delegado en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara

en sus funciones.

El tutor colaborara en el proceso de eleccion que serd coordinado por el jefe de estudios

y el orientador.

Se levantard acta del resultado de la votacion, que sera entregada en jefatura de

estudios.

El delegado serad el encargado de representar a sus compafieros y exponer las

sugerencias y reclamaciones de los mismos ante los oOrganos de gobierno y de

coordinacién didactica. Asi mismo colaborara con el tutor y los profesores en el buen

funcionamiento del centro.

La eleccion y funciones del delegado de grupo estan recogidas en los articulos 76 y 77

del R.D. 83/1996.

Corresponde a los delegados de grupo:

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

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

¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

d) Colaborar con el tutor y con el equipo docente del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de éste.
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e) Colaborar con los profesores y con los rganos de gobierno del instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

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

En el L.LE.S. Clavero Fernandez de Cérdoba, existird una Junta de delegados integrada

por representantes de los alumnos de los distintos grupos y por los representantes de los

alumnos en el Consejo Escolar.

El jefe de estudios facilitar4 a la junta de delegados un espacio adecuado para que

pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto

funcionamiento.

La Junta de delegados podra formular propuestas al equipo directivo y al Consejo

Escolar referidas al Proyecto Educativo del Instituto, Programacion General Anual y

Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

Asimismo, informara a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los

problemas de cada curso o grupo y éstos, a su vez, informaran sobre los acuerdos y

temas tratados en las reuniones del consejo.

La Junta de delegados del alumnado elegird entre sus miembros un presidente y un

secretario, y se reunira trimestralmente, previa convocatoria del presidente, para cumplir

con el desarrollo de sus funciones. Dos representantes de la Junta de Delegados,

elegidos por ésta, colaborardn de manera directa con el departamento de actividades

extracurriculares y complementarias.

La composicion, régimen de funcionamiento y funciones de la Junta de Delegados estan

recogidas en los articulos 74 y 75 del R.D. 83/1996.

La junta de delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del
instituto 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 de los alumnos en dicho consejo sobre los
temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y
organizaciones juveniles legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacion de las normas del centro, 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 ambito de su
competencia y elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.
Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, deberé ser oida por
los 6érganos de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su

audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

a) Celebracién de pruebas y examenes.

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

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

e) Sanciones a los alumnos por la comision de faltas graves de conducta.

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

La Junta de Delegados estar4 supervisada para su motivacion, organizacion y

celebracién de sesiones por un profesor propuesto por el Director.

7.2.- Asociaciones de alumnos

En este Centro podran crearse asociaciones de alumnos de acuerdo con la legislacion
vigente. Las asociaciones de alumnos estan reguladas en el Real Decreto 1532/1986, de
11 de julio.

Las Asociaciones de alumnos, 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 6érganos 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 29-10-
2004).

Estas podran:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién o revision del Proyecto
Educativo, de la Programacién General Anual y de las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento.

b) 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.

d) Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.

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

f) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion de los mismos realizada
por el consejo escolar.

g) Recibir informacion sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por el
Centro.

h) Fomentar la colaboracion entre los miembros de la comunidad educativa.
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En la actualidad existe en el centro una asociacion de padres y madres denominada
AMPA “Maestre de Calatrava”.

8.- Miembros de la comunidad
educativa: alumnos

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 de los
alumnos y las normas de convivencia en los centros.

Todos los alumnos 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 de los alumnos

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

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

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

Los alumnos tienen derecho a 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 la promocion de los alumnos. Tienen derecho a
reclamar contra las decisiones y calificaciones que se adopten al finalizar un ciclo o
curso.

Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional para
conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segun sus capacidades,
aspiraciones o intereses.

Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las
debidas condiciones de seguridad e higiene.

Los alumnos tienen derecho a que se les respete su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta
a tales creencias o convicciones.

Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su
dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o
degradantes.
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8) El personal del I.E.S. “Clavero Ferndndez de Cérdoba” esta obligado a guardar reserva
sobre toda aquella informacion de que se disponga acerca de las circunstancias
personales y familiares del alumno.

9) Los alumnos tienen derecho a 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.

10) Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus
representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo en los términos
establecidos en los correspondientes reglamentos orgénicos.

11)Los alumnos tienen derecho a asociarse creando asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumnos. Tienen derecho a ser informados por los miembros de la
Junta de Delegados y por los representantes de las asociaciones de alumnos tanto de
las cuestiones propias del centro como de las que afecten a otros centros docentes y al
sistema educativo en general.

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

13)Los alumnos podran reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o
extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo, asi como para aquellas otras a
las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

14) Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro, siempre bajo el control
de un profesor, y con las limitaciones derivadas de la programacion de actividades
escolares y extraescolares y con las precauciones necesarias en relacion con la
seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto
destino de los mismos.

15) Los alumnos tienen el derecho de reunion. Cuando de estas reuniones se derive una
discrepancia con las decisiones educativas que les afecten y revista un caracter
colectivo, ésta serd canalizada a través de sus representantes.

En todos los casos, las ausencias de clase, tendran la consideraciéon de faltas de
asistencia injustificadas, a no ser que se justifiqguen por los procedimientos
expresados en el punto 17-3 de estas normas y en el ANEXO II.

Los profesores impartiran su actividad lectiva con normalidad y estaran obligados a
atender a los alumnos que queden en el aula. Deberan seguir, con los alumnos que
tenga la falta debidamente justificada lo que se indica en el punto 17-1 de la NCOF.

16)Los alumnos tienen derecho a 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.

17) Los alumnos tienen derecho a percibir las ayudas precisas para compensar posibles
carencias de tipo familiar, econémico y sociocultural, de forma que se promueva su
derecho de acceso a los distintos niveles educativos.

18)Los alumnos tendrdn derecho a la proteccién social y educativa para que, en
condiciones adversas, no se vean limitadas sus posibilidades de continuar estudios.
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19) Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, 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, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al
consejo escolar del centro.

20) Los alumnos que estd matriculados solo de algunas materias, asistiran a las clases

correspondientes a ellos. Con el permiso de cada profesor podran asistir a otras
materias. También con el permiso del profesor responsable podran utilizar espacios
como Bibliotecas, general o de Departamento 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 de los alumnos

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en las siguientes
obligaciones:

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 todos los alumnos del centro deberan respetar el horario de
entrada y salida al mismo, independientemente de su mayoria de edad. No podran salir
0 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/a y, si procede
el Tutor/a.

Estan exceptuados los alumnos matriculados sélo en determinadas materias.

Durante los periodos de recreo s6lo podran salir del centro alumnos de Bachillerato,
acreditando la pertenencia a estas ensefianzas con el carnet facilitado por el centro
siempre gue se le requiera.

Asistir a clase a diario, excepto cuando se falte por causas justificadas. Para justificar las
faltas deberan aportar el justificante establecido para tal efecto.

Cumplir los calendarios y horarios de exadmenes establecidos por los profesores.
Respetar en todo momento la dignidad y funcion de los profesores 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, guardar el debido orden
y silencio en el aula, pasillos y demés instalaciones del centro.

Mantener limpias las aulas y todas las instalaciones del centro.

Los alumnos deben 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.
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10) Constituye un deber de los alumnos la no discriminacion de ningin miembro de la
comunidad educativa por razon de nacimiento, raza, sexo 0 por cualquier otra
circunstancia personal o social.

11) Los alumnos deben respetar el Proyecto Educativo o el caracter propio del centro, de
acuerdo con la legislacion vigente.

12) Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones
del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

13) Durante los recreos, los alumnos deberan abandonar las aulas y los pasillos. No podran
permanecer en las escaleras.

14) Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del centro.

8.3.- Representantes de los alumnos en
el consejo escolar

La eleccion y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento estan
establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar tienen el deber de asistir a
cuantas reuniones se convoquen.

Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar tienen la obligacion de
convocar, cuando menos, una reunion de la Junta de Delegados bien anterior o posterior
a cada reunién 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: profesores

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 areas, materias y mddulos que tengan
encomendados.

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

c) La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo
en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.
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d) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion,
en su caso, con los servicios o0 departamentos especializados.

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

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

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

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

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

j) La participacion en la actividad general del centro.

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

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

Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el

principio de colaboracion y trabajo en equipo.

9.1.- Derechos del profesorado

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Los profesores tienen los siguientes derechos:

Libertad de ensefianza, siempre dentro del marco de los principios establecidos en la
Ley y en los proyectos institucionales del Centro.

Recibir por parte de la Administraciébn 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 informados de cuantos asuntos conciernan al profesorado 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.

10) Respeto a la confidencialidad sobre el &mbito familiar o personal del profesor.
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9.2.- Deberes del profesorado

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Los deberes del profesorado son:

Impartir una ensefianza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad del alumno y
se ajuste a los fines y principios contenidos en el Proyecto Educativo.

Impartir una ensefianza de calidad lo que implica el mantenimiento de una continua
formacion y actualizacion.

Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las directrices
marcadas por los departamentos en sus programaciones didacticas.

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

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

Notificar al Jefe de Estudios, a la mayor brevedad posible, cualquier ausencia que vaya a
producir. Si esta ausencia esta prevista, dejard preparado trabajo para que los alumnos,
controlados por el profesor de guardia, lo lleven a cabo. Dicha ausencia se debera
justificar en un plazo no superior a tres dias a partir de la incorporacion del profesor.
Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y de grupo.
Controlar la asistencia de los alumnos segun determine jefatura de estudios e informar
debidamente al tutor.

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

Responsabilizarse del material didactico del Centro.

10) Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que utilice en el

ejercicio de sus funciones.

11) Comunicar con antelacion suficiente la necesidad de utilizaciébn de equipos, aulas o

espacios de uso comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo
establecido en estas Normas, y segun determine jefatura de estudios.

12) Conocer y aplicar los documentos programaticos del Centro.

13) Asumir con responsabilidad aquellos cargos que tenga asignados.

14) Ser puntuales y cumplir el horario.

15) Cumplimentar, prestando la méaxima atencién y dentro de los plazos establecidos, la

documentacion que se genera en la gestion y funcionamiento del Centro

9.3.- Representantes de los profesores
en el consejo escolar
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La eleccién y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento estan
establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

9.4.- Profesor de guardia de aula

Siempre que el computo global de horas complementarias lo permita, todo profesor
tendra en su horario individual hasta un méaximo de tres periodos de guardia de aula.
Las funciones del profesor de guardia son:

Sera responsable de los grupos de alumnos que por cualquier circunstancia se
encuentren sin profesor, controlando el orden de la clase y la realizacién de
actividades que deban realizar, pasara lista al grupo y pondré las faltas en Delphos.
Cuando todos los grupos sin profesor estén atendidos, durante la hora de guardia
velara por el orden y buen funcionamiento del Instituto. Para ello recorrera las
dependencias del centro controlando el orden en los pasillos y las entradas a clase
para permitir que, alumnos y profesores, puedan realizar su labor.

Resolvera cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de guardia,
informando lo antes posible a la direccion del centro cuando resulte necesario,
dependiendo de la trascendencia de lo ocurrido.

Si un alumno se pusiera enfermo, el profesor de guardia lo comunicara a la jefatura
de estudios, quien lo pondra en conocimiento de sus padres.

Si en el desarrollo de las clases algun alumno tuviera un accidente, el profesor de
guardia lo comunicara en jefatura de estudios, recogera el parte de incidencias del
seguro escolar y lo acompanfard, si es necesario, al centro de salud. Jefatura de
estudios lo comunicaré a la familia.

En caso de que necesite asistencia médica urgente se llamara al 112.Mientras el
alumno espera la asistencia médica, el profesor de guardia conjuntamente con el
equipo directivo o cualquier otro profesor que esté disponible, tomaran las medidas
que consideren oportunas para la mejor atencion al alumno.

Permanecera en el centro localizable durante toda la hora. Si no estuviera en la sala de
profesores indicaréa donde se encuentra.

Una vez finalizado el periodo de guardia, firmara el parte correspondiente y anotara las
ausencias, retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia que se haya producido.

9.5.- Profesor de guardia de recreo

Cada dos guardias de recreo se computardn como una hora complementaria, siempre
gue se mantenga el horario general con dos recreos.
Los profesores de guardia de recreo tendran las siguientes funciones:
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- Obligar a los alumnos a abandonar las aulas, cerrando las puertas, y pasillos.

- Mantener el orden en pasillos y en los patios durante el periodo de recreo.

- Controlar la entrada y salida de los alumnos en el edificio.

- En caso de mal tiempo los alumnos podran permanecer en los vestibulos de los
edificios controlados por el profesor de guardia.

- Aquellas otras que les encomiende el equipo directivo relacionadas con el
orden y control de alumnos durante el periodo de recreo.

- Controlar la recogida del material de juegos.

9.6.- Profesor de guardia de recreo de
biblioteca

Sus funciones seran las siguientes:
- Préstamo de libros.
- Recogida de libros.
- Mantener el orden en la biblioteca.
- Atencion y orientacion a los alumnos en sus busquedas bibliograficas.

9.7.- Profesor de guardia de biblioteca

Una vez asignadas las horas complementarias que correspondan, incluidas guardias de
aula y de recreo, el horario individual de cada profesor se podra completar con guardias
de biblioteca.
Las funciones del profesor de guardia de biblioteca son:
- Velar por el orden y mantener en silencio el espacio de la biblioteca en los
periodos que no hay préstamos de libros.
- Controlar el material existente y el correcto uso de los medios informaticos que
estén a disposicion del alumnado.
- No permitird que haya alumnos en la biblioteca que tengan que estar en clase.
En ningln caso estara encargado de los préstamos ni de la recogida de libros de la
biblioteca.

10.- Miembros de la comunidad
educativa: padres
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10.1.- Participacion de los padres

Los padres 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, profesores y
alumnos. En lo que a los padres 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 de los
alumnos”.

Participar en la vida, control y gestién del centro de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

Colaborar en la promocion de distintas actividades pedagdgicas y extraescolares.
Notificar por escrito al tutor las faltas de asistencia a clase de sus hijos, y velar para
gue éstas sean el menor numero posible, facilitando asi el derecho del alumno 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 adopcién de las medidas disciplinarias que
resulten aplicables en cada supuesto, sin perjuicio de su derecho de reclamar de
acuerdo con la legislacion vigente.

Conocer el funcionamiento del centro y los cauces de informacion asistiendo a las
reuniones a que se les convoque, fundamentalmente a la de presentacién. A este fin,
el centro dispondrd de horas de atencibn a padres, que serdn respetadas
rigurosamente o, si no es posible acudir en las horas reservadas a tal efecto, se
concertaran las visitas previamente con el profesor o tutor. En ningun caso se podra
dar informacion sobre el &mbito familiar o personal del profesor, ni solicitar cita fuera
del horario lectivo sin previo permiso del profesor afectado.

Ademas los padres dispondran de los procedimientos institucionales de
comunicacion, (boletines, informes, etc.), y también a través del Programa Papas,
perfil de Facebook y de la pagina Web del centro.

10.2.- Representantes de los padres en
el consejo escolar

La eleccién y renovacion del Consejo Escolar y el régimen de funcionamiento estan
establecidas en los articulos 8 a 20 del R.D. 83/96.

Los representantes de los padres en el Consejo Escolar tienen el deber de asistir a
cuantas reuniones se convoquen.
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El representante de los padres en el Consejo Escolar, nombrado por la asociacion de
madres y padres, deberéa 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, el
Personal de secretaria y el Personal de limpieza, y dependen directamente del Secretario
del centro.

11.1.- Derechos del personal de
administracion y servicios

1. El respeto de su dignidad y funcién por toda la comunidad educativa (profesores,
alumnos, familias).

2. Conocer las funciones asignadas a su puesto de trabajo, asi como disponer de los
medios adecuados y de la informacién precisa para el desempefio de sus tareas.

3. Facilitar los medios para que reciban la formacion necesaria para su actualizacion y
perfeccionamiento profesional.

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

5. Ser debidamente informados de las cuestiones que afecten a la vida del Centro.

6. La participacién en los 6rganos de gobierno y gestién del Centro a través de su
representante en el Consejo Escolar.

7. Asociarse y sindicarse libremente, de acuerdo con lo establecido por la legislacion
vigente.

8. 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
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1. Desempefiar sus tareas conforme a los principios de legalidad y eficacia.
2. Asumir las responsabilidades derivadas del ejercicio de las funciones asignadas a su
puesto de trabajo.
3. Observar las 6rdenes e instrucciones del equipo directivo.
4. Atender adecuadamente a los diversos usuarios de la comunidad educativa.
5. Respetar y hacer buen uso de las instalaciones y material del Centro.
6. Cumplir con lo dispuesto en las presentes Normas de convivencia.
7. Todo el personal de administracion y servicios estara obligado a justificar las

11.

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.

3.- Ordenanzas

Personal que bajo la dependencia del Secretario tiene encomendada las siguientes

funciones:

1.

S

© o~

12.
13.
14.

15.

Tiene 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. Derivaran a todos los alumnos que lleguen
tarde a Jefatura de estudios.

Control de salidas de alumnos, no permitiendo que los alumnos de la ESO
abandonen el recinto escolar durante la jornada lectiva.

Encendido y apagado automatico de la calefaccion: comprobacion de su
funcionamiento y control de combustible.

Apagado de luces, cierre de puertas y ventanas.

Entrega de llaves a los profesores que las demanden, anotando el nombre del
solicitante hasta que sea devuelta.

Atencion telefénica, derivacion a determinadas extensiones.

Gestion del correo, distribucion de la paqueteria, timbrado, envio, ensobrado, etc.
Localizacion de profesores de forma activa en cuanto a mensajes, avisos, etc.
Realizacién de fotocopias, ayuda para resolver problemas de atascos, control del
numero de fotocopias y encuadernacion de trabajos académicos y organizativos.

. Preparacién y reparto de sobres de matricula.
11.

Traslado de mobiliario ligero, como mesas y sillas, cuando sea necesario para
reuniones, conferencias, etc.

Traslado de libros y material didactico por cambio de aula, etc.

Traslado de bultos a los destinos correspondientes.

Ayuda y asistencia a empresas y profesionales que vayan a realizar trabajos de
reparacion o instalacion en el centro en periodo lectivo, garantizando los accesos y
facilitindoles 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 secretaria.
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16. Conocer y aplicar las normas del centro en cuanto a su organizacién y
mantenimiento.
17. Colaborar con el servicio de guardia en el orden de los pasillos.
18. Movilizacion de los medios audiovisuales al aula, si el profesor lo solicita.
19. Otras tareas similares que le 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 ningln caso

supondran dedicacion exclusiva a ninguna de ellas.

11.

4.- Personal de secretaria

Personal que bajo la dependencia del secretario esta encargado de la tramitacion y

gestion de los procedimientos que, en relacion con la actividad administrativa, académica y
econdmica del Centro, establece la legislacion vigente. Sus funciones son:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

Registro de entrada y salida de la documentacion relevante que conlleva la actividad
del Centro.

Ordenacion, clasificacion y archivo de dicha documentacion, de manera que permita
la consulta y recuperacién eficaz y diligente de aquellos que en un momento dado se
requieran.

Atencién 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.

Realizacion de las tareas de gestion administrativa que conlleva el proceso de
admisién de alumnos y matriculacion.

Apoyo a la gestion administrativa generada por los procesos de evaluacion.

Gestion de traslados, expedicion de titulos, convalidaciones, homologaciones y
cuantos procedimientos administrativos con efectos académicos establezcan las
disposiciones vigentes.

Gestion de los carnés de identidad escolar.

Apoyo a los procesos electivos del Centro.

Apoyo a la gestion de los recursos humanos.

Apoyo a la gestidn de los recursos materiales y a la gestion econémica 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.

Cualquier otra funcibn de caracter analogo que el equipo directivo pueda
encomendarles dentro de su &mbito de competencias.
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11.5.- Personal de limpieza

Personal que bajo la dependencia del secretario realiza las funciones de limpieza de

muebles, despachos, aulas, servicios y demas dependencias del centro. Sus funciones son:

1.

Realizar la limpieza de muebles, despachos, aulas y demas dependencias interiores
y exteriores del Centro que los responsables del mismo le asignen en cada
momento.

Velar por el mantenimiento de las existencias de los productos y material de limpieza
necesarios para la prestacion de sus servicios, comunicando la necesidad de
adquirirlos al Secretario.

Comunicar los deterioros, desperfectos o malos usos de los muebles, e instalaciones
del centro que detecte en el desempeiio de su trabajo.

Procurar la ventilacion adecuada de las dependencias del centro durante su labor de
limpieza.

Cualquier otra tarea de caracter analogo que el equipo directivo pueda
encomendarle.

Para la distribucion del trabajo de forma equilibrada, se dividira el total de la superficie en
tantas zonas como trabajadores compongan la plantilla.

Se asignaré cada zona a un trabajador, que sera el responsable del estado de la misma.

Se cambiaran los trabajadores de zona cuando asi lo acuerden entre ellos.

Una vez distribuido el espacio y asignadas las zonas, se debera poner en conocimiento
del Secretario el planning de un trimestre, o si se prefiere del curso completo.

12.- Normas generales
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12.1.- Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento de las
aulas

12.1.1.- Criterios comunes

Los criterios comunes y elementos basicos que debe incorporar el proceso de
elaboracion de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas son:

Que los alumnos comprendan 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
pequefio y gran grupo.

La funcion esencial del profesor es la de facilitador y moderador participante en el
proceso, favoreciendo la adopcién de distintos puntos de vista y promoviendo la
negociacion, sin imponer sus criterios.

El propio proceso de elaboracién 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 y elaboradas de forma participativa y democrética.

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 razon de ser.

No excesivas en numero.

No pueden ir contra las Normas generales del centro o contra otras de rango superior.
Deben estar asociadas a sanciones y correcciones.

Ademas, las normas deben estar articuladas en torno a cuatro ejes basicos:

Conservacion del centro y sus materiales.
Relaciones personales.

Responsabilidad y participacién en la vida del centro.
Clima de trabajo en el aula.
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12.1.2.- Elaboracion

El procedimiento para la elaboracion de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del aula sera:

Seran elaboradas cada curso, de forma consensuada, coordinados por el tutor/a del
grupo.

Cada grupo clase tendréa 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 variaran segun las caracteristicas de
los alumnos y el clima de clase. Se disefiaran con la colaboracion de tutores, Jefe de
estudios y Orientador. Las técnicas a utilizar para su desarrollo pueden ser: exposicion
del profesor, debate en pequefio grupo o en gran grupo, andlisis de casos, comentario
de textos.

En cada sesion 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 a los alumnos 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 los alumnos y profesores.

2. Produccién de normas.
En esta fase se formulan las normas, mediante la participacién de todos y mediante un
procedimiento democrético.

Para ello los alumnos deben analizar y reflexionar acerca de los problemas de
disciplina, el clima del aula y la normativa; proponer las hormas que se consideren mas
adecuadas y las consecuencias asociadas a su incumplimiento.

Para la produccién de normas los alumnos deben conocer los elementos que deben
incorporar las normas y los criterios para su elaboracion.

3. Negociacién y consenso.

En este momento se debe llegar a un pacto, fruto del consenso, en el que se acuerden,
de entre las normas formuladas, las que se consideran adecuadas por parte de los
alumnos y todo el profesorado que imparte clase al grupo.

4. Aplicacién y seguimiento.

El Consejo Escolar conocerd el texto definitivo de las Normas de convivencia,
organizacioén y funcionamiento en las aulas y velara por que dichas Normas no vulneren
las establecidas con caracter general para todo el centro.

50 IES CLAVERO FERNANDEZ DE CORDOBA Almagro (Ciudad Real)



0

Castilla-La Mancha NORMAS DE CONVIVENCIA Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO | <&k

Estas Normas entraran en funcionamiento, una vez aprobadas, al principio de cada
curso escolar.

12.1.3.- Aplicaciéon

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 aprobacion de otras que las
sustituyan.
Es necesario hacer un seguimiento y evaluacion de la aplicacion de las normas. No tiene
sentido mantener normas imposibles de cumplir 0 que no responden a la problemética
del aula. Este seguimiento se realizar4 en las sesiones de tutoria con los alumnos, las
reuniones de tutores con el orientador y el jefe de estudios y en las reuniones de la junta
delegados 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, Orientador, Equipo directivo.

- Elaboracién: alumnos, profesorado, tutores, Orientador, Jefatura de estudios.

- Negociacion: profesorado, tutores, alumnos.

- Aplicacion y seguimiento: alumnos, profesorado, tutores, Orientador, Equipo

directivo, familias.

12.1.4.- Revision

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento en el aula podran ser
modificadas con las siguientes condiciones:

La propuesta de modificacién 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 profesores y alumnos y su modificacion
deberé& ser conocida por el Consejo Escolar.

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.

Quedaran expuestas en los tablones de anuncios de las aulas.
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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 los alumnos, usuarios de
esa aula.

Como principio, se ha de respetar el derecho de los demas a trabajar. Por ello, hay que
evitar comportamientos que perjudiquen al resto de los comparfieros, teniendo en cuenta,
entre otras las siguientes normas:

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.

14.

Asistir a clase con puntualidad.

Utilizar un tono adecuado en las intervenciones.

Respetar al resto de los compafieros, evitando los insultos, los malos gestos, la
violencia y las actitudes sexistas, racistas o cualquier otro tipo de discriminacion.
Mientras otra persona esté hablando se debe guardar silencio y esperar a que
termine.

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, por ejemplo, levantando
la mano.

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.

Prestar ayuda al resto de los comparieros del grupo, sin acaparar protagonismo.

Se debe permanecer sentado con correccion en las sillas, y en ningdn caso
balancearse sobre ellas o sentarse en las mesas.

Una vez comenzada la clase, en la mesa so6lo podra haber materiales propios de la
asignatura que se esté impartiendo en ese momento. En caso contrario el profesor
podréa requisar el material al alumno, y después comunicarlo a jefatura de estudios.
En el desarrollo de pruebas escritas individuales no se debe copiar ni hacer
preguntas a otros comparieros.

Las aulas deben mantenerse limpias (suelos, mesas, pizarra, etc.).

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.

Las preguntas o comentarios han de hacerse siempre con educacion, evitando
exabruptos, gestos de mal gusto y expresiones airadas.

Los alumnos deben permanecer en el aula controlados por el profesor
correspondiente durante toda la clase. No se podra expulsar a un alumno del aula.
En el caso extremo de que se vea alterado gravemente el orden de la clase, el
profesor enviara al alumno a Jefatura de Estudios con el delegado o con otro alumno
de confianza, asegurandose el profesor de que el alumno ha quedado custodiado en
Jefatura de Estudios. También se podra solicitar la intervencion del Jefe de Estudios.
El profesor después reflejara obligatoriamente en un parte la incidencia e informara
directamente al Jefe de Estudios para aplicar la sancion correspondiente.
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15. No se puede comer ni beber en el aula.

16. Los alumnos no podran levantarse sin permiso del profesor.

17. Dentro del aula los moéviles no se pueden utilizar, deben estar guardados y
desconectados. En el caso de no respetar esta norma, el profesor podré requisar el
teléfono y depositarlo en Jefatura de Estudios y no le sera devuelto hasta pasados
tres dias debiendo venir acompafiado de sus padres. En el caso de que el alumno se
niegue a depositarlo en Jefatura de Estudios se avisara a los padres y se aplicard la
sancion correspondiente.

18. No se podran hacer fotografias ni grabaciones de voz o de imagenes.

19. Después del comienzo de una clase los alumnos no pueden abandonar el aula sin
permiso del profesor.

20. Cuando falte el profesor correspondiente, los alumnos seguiran las indicaciones del
profesor de guardia.

21. Cuando un grupo se quede en el aula durante el recreo, bajo la supervision de un
profesor, los alumnos podran comerse el bocadillo manteniendo la limpieza de la
misma.

22. No hay que abandonar el aula entre clase y clase, excepto en los casos en que la
siguiente clase se desarrolle en otro lugar, (gimnasio, laboratorio, etc.).

23. Debera respetarse el material del aula y no estd permitido gritar o asomarse a las
ventanas.

24. Cuando se produzcan roturas o destrozos dentro del aula, los alumnos del grupo

12

seran responsables de los desperfectos.

.3.- Normas generales fuera del aula

En los periodos de recreo, los alumnos deberan seguir las siguientes normas:

1.

2.

4.

Los alumnos estan obligados a permanecer dentro del recinto del Instituto durante
toda la jornada escolar.

Los alumnos Bachillerato, pueden salir del recinto durante los recreos, acreditando
siempre que le sea requerido su pertenencia a estas ensefianzas con el carnet
escolar.

Los alumnos de ESO no podran salir durante los recreos, salvo que sean mayores
de edad.

Cuando un alumno necesite salir del recinto escolar deber4 comunicarlo a algun
miembro del equipo directivo, quien determinard la actuacion a realizar.

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 de los profesores de guardia de recreo.

Los pasillos y escaleras son lugares de paso, por tanto, no debemos permanecer en
ellos para no bloquearlos.
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7. Mantendremos el Centro limpio haciendo un uso adecuado de las papeleras.

8. Los alumnos evitaran acceder al pasillo de los despachos y administracion salvo en
el caso que necesiten hablar con algin miembro del equipo directivo, orientador,
equipo de mediacion, o realizar alguna gestion administrativa.

9. 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.

12.4.- 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.

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 de los alumnos de la clase seran responsables de conservar en
buen estado el material de las mismas (pizarras, puertas, cristales, borradores,
papeleras, persianas, etc.), y cada alumno se responsabilizard, personalmente, del
cuidado de la mesa y la silla que ocupa habitualmente. 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 profesor, dejando los
materiales limpios y ordenados al finalizar la actividad, respondiendo el alumno 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 reunidn, los alumnos se responsabilizaran del
deterioro que puedan sufrir puertas, grifos, cisternas, etc. debido al mal uso.

En los patios no se podrd permanecer durante las horas de clase, salvo que algun
profesor desarrolle su actividad en estas zonas.

En los patios, los alumnos no arrojaran papeles, comida, envases, bolsas, etc. al suelo y
utilizaran las papeleras dispuestas a tal efecto; de no ser asi, podran ser sancionados
ante Jefatura de Estudios.

Cualquier rotura o destrozo de cualquier instalacion del centro se comunicara al
Secretario.
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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,
organizacién y funcionamiento, que seran elaboradas, aplicadas y revisadas por el
Equipo directivo y/o los departamentos correspondientes.

Los responsables de la correcta aplicacion de las normas en aulas especificas de
departamentos sera el/la jefe de departamento al que corresponda cada aula especifica
y sera el profesor que imparte clase en el aula el que supervisard que se cumplan las
dichas normas::

a. Aula de Tecnologia: departamento de Tecnologia.

b. Aula de Dibujo: departamento de Dibujo.

c. Aula de Musica: departamento de Musica.

d. Aula de idiomas: departamentos de Francés e Inglés.

e. Laboratorio de Ciencias Naturales: departamento de Biologia y Geologia.
f. Laboratorios de Fisica y Quimica: departamento de Fisica y Quimica.

g. Gimnasio e instalaciones deportivas: departamento de Educacién Fisica.
h. Aula de Informatica y Althia: departamento de Tecnologia.

I

Aula de Audiovisuales: departamento de Geografia e Historia.

La creacion de normas para sus aulas especificas por parte de los departamentos se
ajustara en todo momento a lo establecido en estas Normas de convivencia,
organizacioén y funcionamiento, en cuanto al uso de aulas e instalaciones.

a.- Normas de funcionamiento del aula
de tecnologia

Para impedir accidentes en el aula taller es importante seguirlas siguientes normas:
1. NORMAS DE HIGIENE EN EL TRABAJO
» Cada alumno seré responsable de la limpieza de su mesa de estudio.

» Limpia y ten ordenada la mesa mientras trabajas retira y coloca los utensilios en su
sitio si no los estas utilizando en ese momento. A Ultima hora colocaremos las sillas
encima de las mesas.

» Al finalizar la clase en la zona del taller, cada grupo limpiard su mesa de trabajo y
colocara las herramientas en el tablero. Los grupos que han trabajado con las
herramientas comunes limpiaran tanto la herramienta como las zonas adyacentes.

2. NORMAS DE SEGURIDAD RESPECTO A LAS HERRAMIENTAS
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Al entrar en la zona de taller. cada grupo comprobard que su tablero o caja esta
completa y las herramientas en buen estado e informara al profesor de las anomalias
gue pudieran darse (falta de herramientas, herramientas en mal estado. tablero
desordenado. etc.).

Los alumnos deberdn pagar los gastos ocasionados por la reparacion de
desperfectos ocasionados por el mal uso de las herramientas asi como su
sustraccion. Si el causante no aparece, la responsabilidad pasa a todo el grupo.

Utiliza solo las herramientas que conozcas y si tienes dudas, pregunta al profesor.

3. NORMAS DE SEGURIDAD RESPECTO A LA TAREA

>

Ten siempre una tarea especifica que cumplir. Evita los descuidos y las bromas asi
como distraer y molestar a tus compafieros mientras trabajan.

Usa los elementos de proteccion apropiados siempre que sean necesarios: gafas (si
existe proyeccion de virutas de material), guantes (para evitar cortes y lesiones)
etcétera.

4. NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA

Mantén el respeto a la hora de dirigirte al profesor

b.-

C.-

Normas del aula de dibujo

1. Cada alumno, antes de abandonar el aula, limpiara su mesa y recogera todo lo
gue se haya caido encima, alrededor y bajo su mesa (pintura, recortes de papel,
agua, etc ...).

2. Utilizaremos con cuidado los utiles de dibujo, tales como cutter, compas, pintura,
etc ... para no dafiar ni ensuciarnos unos a otros ni a N0sotros mismos.

3. No nos asomaremos a las ventanas de la clase de dibujo para no molestar a los
alumnos que estan en educacioén Fisica.

4. Durante la clase cada alumno permanecerd en su asiento, y pedira permiso si
guisiera levantarse para intercambiar algn material con los compafieros.

5. Trataremos el material de la clase de dibujo con cuidado y respeto (esto incluye
tanto el material fungible como el mobiliario, el fregadero y el grifo)

Normas del aula de musica

1. El aula de musica solo se utilizara por los profesores de musica. En caso de que
falte alguno, la guardia se hara en su aula de referencia.
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2. Se podra utilizar el aula de musica por parte de otro profesor si no hay clase de
musica en esa hora, con la finalidad de poder utilizar el cafidn, el ordenador y la
pantalla.

3. La manipulacién de los equipos informaticos y audiovisuales, solo podréa realizarla
el profesor que esté impartiendo clase, tanto de su puesta en marcha como de
apagar cuando acabe la clase. Si en la hora siguiente, el profesor va a utilizar los
equipos, no sera necesaria su desconexion y serd el tltimo profesor de la jornada
apague todo.

4. El aula solo podra abrirla el profesor que vaya a dar clase en ese momento y la
cerrara al finalizar su hora, independientemente de que a continuacion vaya a ser
ocupada por otro profesor.

5. Se mantendra el aula limpia y ordenada. Si el profesor detecta que algin alumno
ensucia, el alumno debera limpiar lo que ha ensuciado y todo lo demas que esté
sucio, sea 0 no responsable.

6. Todos los alumnos en clase deberan respetar los instrumentos musicales del aula
y utilizarlos solo cuando se les dé permiso por parte del profesor.

7. Si para la realizacion de alguna tarea o actividad se dispusieran las mesas de
forma distinta a la habitual, dichas mesas deberan volver a colocarse en su sitio al
finalizar la clase.

8. Las ventanas del aula permaneceran cerradas durante la clase y solo se abriran
cuando el profesor lo permita.

9. Esta prohibido beber (excepto agua) o comer dentro del aula.

10. Esté prohibido el uso de mdviles sin excepcion en la clase.

d.- Normas del aula de idiomas: francés e
inglés

1° La manipulacién de los equipos informaticos y audiovisuales, solo podra realizarla el
profesor que esté impartiendo clase, tanto de su puesta en marcha como de apagar
cuando acabe la clase. Si en la hora siguiente, otro profesor va a utilizar los equipos, no
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serd necesaria su desconexion y asi sucesivamente hasta que el dltimo profesor de la
jornada apague todo.

22 El aula solo podra abrirla el profesor que vaya a dar clase en ese momento y la cerrard
al finalizar su hora, independientemente de que a continuacién vaya a ser ocupada por
otro profesor.

3° Se mantendra el aula limpia y ordenada. Si el profesor detecta que algun alumno
ensucia, el alumno debera limpiar lo que ha ensuciado y todo lo demas que esté sucio,
sea 0 no responsable.

4° Sj para la realizacion de alguna tarea o actividad se dispusieran las mesas de forma
distinta a la habitual, dichas mesas deberan volver a colocarse en su sitio al finalizar la
clase.

5° Esté prohibido beber (excepto agua) o comer dentro del aula.

6° Esta prohibido el uso de moéviles, excepto cuando el profesor lo considere oportuno
para busqueda de informacién, vocabulario, expresiones, etc, sobre el tema tratado en la
clase.

e.- Normas del laboratorio de biologia y
geologia
NORMAS GENERALES DE COMPORTAMIENTO

» Entrar en orden

» No comer NADA

» Sentarse correctamente

» Las mochilas depositarlas en la cajonera, NUNCA en suelo ni encima de la mesa

» Los abrigos depositarlos en las cajoneras.

NORMAS DE TRABAJO EN EL LABORATORIO

» En el laboratorio trabajaras, normalmente en grupos de dos personas. Es
responsabilidad de los dos componentes del grupo el cuidado del material y su
limpieza después del uso.
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» El laboratorio puede ser un lugar peligroso. Debes en todo momento seguir las
instrucciones que te den los profesores en el manejo de los reactivos y otros
materiales

» El material que utilizas es caro y delicado. Tratalo con el maximo cuidado

» Si tienes cualquier duda dirigete a los profesores. Nunca acties por tu cuenta,
puedes provocar un accidente o dafar el material.

» Mantener una actitud de atencién a lo que haces para que el proceso de
aprendizaje sea eficaz.

f- Normas de seguridad en el
laboratorio de fisica y quimica

1.- No comas ni bebas en el laboratorio.
2.- No lleves prendas de abrigo ni mochila al laboratorio.

3.- No lleves bufandas, panuelos largos ni prendas u objetos que
dificulten tu movilidad.

4.- Procura no andar de un lado para otro sin motivo y, sobre todo,
no corras dentro del laboratorio.

5.- Si tienes el cabello largo, recégetelo.
6.- Coloca bajo la mesas tus libros y cuadernos.

7.- Ten siempre las manos limpias y secas. Si tienes alguna herida en
ellas, tapala.

8.- No pruebes ni ingieras los productos.

9.- En caso de producirse un accidente, quemadura o lesidn, comunicalo
inmediatamente al profesor.

10.- Recuerda dénde esta situado el botiquin.
11.- Mantén el area de trabajo limpia y ordenada.

12.- Maneja con especial cuidado el material de vidrio.
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13.- Informa al profesor del material roto o averiado.

14.- Fijate en los signos de peligrosidad que aparecen en los frascos de
los productos quimicos.

15.- Lavate las manos con jabdn después de tocar cualquier producto
quimico.

16.- Al acabar la practica, limpia y ordena el material utilizado.

17.- Si te salpicas accidentalmente, lava la zona afectada con abundante
agua.

g.- Normas de las aulas de informatica y
Althia

1) Los ordenadores seran encendidos por la clase del primer profesor que vaya a
trabajar al aula y seran apagados por la Ultima clase que pase en el dia. Para ello, se
consultara el horario de ocupacion del aula presente en la misma.

2) Los ordenadores deben ser utilizados con las manos limpias.
3) No se debe comer ni beber cerca de los ordenadores y sus periféricos.

4) El alumnado no podréa instalar ningun programa en los equipos sin permiso del
profesor.

5) Si un profesor precisa de una determinada aplicacién debera comunicarlo al
Equipo Directivo.

6) Todos los usuarios del aula deben respetar los equipos y servidores de la misma.

7) Es importante que si hay algun problema y no se sabe cédmo repararlo comunicalo
al Equipo Directivo antes de intentar soluciones que luego pueden empeorar el
problema.

8) Se debe mantener el aula limpia y ordenada.

9) El alumnado podréa crear una carpeta para guardar los trabajos en los Equipos del
aula siempre donde le indique el profesor.

10) Los Equipos deberan utilizarse para el trabajo de la clase. Cualquier uso
alternativo deberé ser consultado al profesor.
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11) El alumnado podra traer al aula un dispositivo de almacenamiento de datos
externo para poder traer y llevar sus trabajos. De tal manera que pueda guardar una
copia de seguridad de los mismos.

12) Se aplicaran las normas comunes a la disciplina del centro dentro del aula.

h.- Normas del Aula de audiovisuales

1° La manipulacién de los equipos informaticos y audiovisuales, solo podra realizarla el
profesor que esté impartiendo clase, tanto de su puesta en marcha como de apagar
cuando acabe la clase. Si en la hora siguiente, otro profesor va a utilizar los equipos, no
serd necesaria su desconexion y asi sucesivamente hasta que el dltimo profesor de la
jornada apague todo.

22 El aula solo podra abrirla el profesor que vaya a dar clase en ese momento y la cerrara
al finalizar su hora, independientemente de que a continuacién vaya a ser ocupada por
otro profesor.

3° Se mantendra el aula limpia y ordenada. Si el profesor detecta que algun alumno
ensucia, el alumno debera limpiar lo que ha ensuciado y todo lo demas que esté sucio,
sea 0 no responsable.

4° Sj para la realizacién de alguna tarea o actividad se dispusieran las mesas de forma
distinta a la habitual, dichas mesas deberan volver a colocarse en su sitio al finalizar la
clase.

52 Esté prohibido beber (excepto agua) o comer dentro del aula.

6° Esta prohibido el uso de méviles, excepto cuando el profesor lo considere oportuno para
busqueda de informacion, vocabulario, expresiones, etc, sobre el tema tratado en la clase.

13.- Normas de organizacion y
funcionamiento
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13.1.- Utilizacion de los espacios y
recursos

13.1.1.- Utilizaciéon de aulas

Siempre que sea posible cada grupo de ESO y Bachillerato, tendra un aula asignada.
La utilizacion de un aula, en las horas que no esté ocupada, debera ser autorizada por
Jefatura de estudios. Para ello el profesor solicitara en el despacho de Jefatura, con la
mayor antelacién posible, un espacio para una hora y dia determinado. Jefatura de
estudios le indicara el aula a utilizar.
En todo caso 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 Direccion del Centro garantizaré el ejercicio del derecho de reunion de los alumnos
dentro del horario del Centro, facilitando el uso de los locales y su utilizacion. Para
facilitar este derecho y para la buena organizacién del Centro, los alumnos deberan
solicitar al Jefe de estudios, a ser posible con cuarenta y ocho horas de antelacién, un
espacio para poder reunirse, asi como indicar el motivo y una relacién de personas
asistentes a la misma. Cuando las personas que asistan a estas reuniones sean ajenas
al Centro deberan pedir la autorizacion correspondiente a la direccion del mismo.
En todo caso, para poder utilizar cualquier instalacion del Centro fuera de la actividad
normal docente, deberé ser autorizado por el Consejo Escolar, previa presentacion de:

* Finalidad de la actividad.

* Horario de la actividad.
» Nombres de las personas responsables.

El A.M.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 utilizacién de los
I.LE.S. por los Ayuntamientos y otras entidades.

13.1.2.- Utilizacién del Salén de Actos

Su uso estara reservado para la celebracion de reuniones (Claustros, Consejo Escolar,
etc.), conferencias, presentaciones, recepcién de alumnos y padres, y cualquier otra
actividad en la que participe un nimero de asistentes que no se puedan ubicar en otro
sitio.
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Excepcionalmente, se podra utilizar para impartir clases, realizar examenes 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.- Utilizacion de patios y pistas
deportivas

Los patios y jardines deben ser cuidados por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa y hacer un uso correcto de los mismos. En estos espacios no se
podra permanecer durante las horas de clase.

En las pistas deportivas, durante las horas lectivas, solo podra estar el profesor de
Educacion Fisica que esté impartiendo clase con su grupo.

Excepcionalmente, se podran utilizar por los profesores de guardia, para llevar a los
alumnos cuando falte un profesor, en cuyo caso se debera contar con la autorizacion
expresa del Equipo directivo.

Las pistas deportivas se podran utilizar por las tardes, o durante los fines de semana por
alumnos, profesores y cualquier otra entidad que lo solicite.

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.- Zona de aparcamiento de
vehiculos

El aparcamiento de vehiculos esta reservado para el uso exclusivo del personal que
trabaja en el centro: profesores y personal de administracion y servicios.
Los vehiculos deberan dejarse bien estacionados en los aparcamientos, utilizando las

plazas marcadas y no otras zonas de paso de vehiculos.
Los alumnos podran aparcar las bicicletas en el aparcamiento habilitado a tal fin situado
en la entrada del centro.

13.1.5.- Utilizacién de la biblioteca

La Biblioteca del Instituto estd formada por todos los libros y otros materiales
pertenecientes al Centro y que se encuentran ubicados en la propia Biblioteca, asi como
en los Departamentos Didacticos.
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La biblioteca podra ser utilizada por cualquier grupo de la comunidad educativa, previa
autorizacion del Jefe de Estudios o del Director, en las condiciones recogidas en las
presentes Normas.

En la Biblioteca hay un ordenador disponible como apoyo a la gestion de los fondos

bibliograficos.

La Biblioteca estd equipada con una pizarra digital por lo que, mediante el

correspondiente cuadrante semanal y con el conocimiento de Jefatura de Estudios,

podré utilizarse para impartir clases o cualquier otra actividad supervisada.

Es responsabilidad de los usuarios el cuidado de los libros y demas material, velar por

su perfecta conservacion, y atenerse a los plazos de devolucién que se establecen en

estas Normas.

La Direccion del Centro designara un Profesor Responsable de la Biblioteca. Dicho

Profesor Responsable serd el encargado de la catalogacion de los fondos de la

Biblioteca y su puesta al dia. También estar4 encargado, en exclusiva, del control de

préstamos y devoluciones.

Los Profesores de Guardia en la Biblioteca durante los recreos atenderan a los alumnos

que quieran estudiar en ella o consultar sus fondos en las condiciones establecidas en

estas Normas. Si el alumno quiere utilizar algin libro u otro material, le ayudara a

localizarlo, y una vez realizada la consulta lo dejara al lado del ordenador de la

Biblioteca y no en el lugar de donde lo ha retirado. Podré recibir devoluciones de

préstamo, dejandolos también junto al ordenador. Velara por el mantenimiento del orden

y del necesario ambiente de estudio en la Biblioteca.

Tendran acceso a la Biblioteca:

- Cualquier alumno durante el horario lectivo, siempre que vaya acompafnado por un
profesor para la realizacion de trabajos o consultas.

- Los alumnos de 2° de Bachillerato en las horas de alguna de las materias en que no
estén matriculados, con autorizacion previa de Jefatura de estudios.

- Los profesores 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:

- La Unica persona autorizada para realizar préstamo de libros y otros materiales es
el Profesor Responsable de la Biblioteca.

- Paralos alumnos, el préstamo se realizara durante los recreos. Para los profesores y
los demas miembros de la comunidad educativa durante las horas de atencion a la
Biblioteca del Profesor Responsable.

- El nimero maximo de libros y otros materiales prestados simultdneamente sera de
dos, salvo casos excepcionales y justificados ante el Profesor Responsable de la
Biblioteca.

- El plazo maximo de préstamo sera de 15 dias, prorrogables si no existe demanda.
En caso de retraso en la devolucién, no se podrén retirar en préstamo mas libros u
otros materiales durante los 15 dias siguientes a la fecha de entrega.

- El deterioro o pérdida de los libros o materiales prestados implicara su reposicion
inmediata o el pago de su valor.

(Este apartado esté sujeto a la supervision del Departamento de Lengua y Literatura)
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13.1.6.- Ordenadores de la sala de
profesores

Son para uso exclusivo de los profesores del Centro. A tal efecto, cualquier profesor
podré& crear su propio directorio, con su nombre, para gestionar sus archivos, efectuando
limpieza de los mismos periddicamente.

La conexion a Internet podra ser utilizada por cualquier profesor con fines educativos y
culturales, evitando la generalizacion de lo ladico y borrando los archivos bajados de la
red una vez utilizados.

La instalacién de un programa especifico corresponde al encargado de los medios
informaticos.

Cuando se termine de trabajar con un ordenador se apagara correctamente.

Se realizaran limpiezas periédicas de los discos duros de los ordenadores.

Para la impresion de los documentos derivados de la actividad docente, se usara la
impresora de la sala de profesores.

13.1.7.- 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 determinard el precio al que deben ser cobradas las fotocopias de
uso particular, tanto a alumnos como a profesores.

No se realizaran fotocopias a los alumnos, si no estan autorizadas por el equipo
directivo.

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 autorizard, si procede.

13.1.8.- Teléfonos

El Centro dispone de un sistema telefénico de centralita para uso interno y comunicacion
con el exterior. Este sistema podra ser utilizado por los miembros de la comunidad
educativa siempre y cuando su uso sea debido a cuestiones propias de su funcién
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docente, laboral, o en relacion con materias relacionadas con el Centro educativo. Estas
llamadas se realizaran desde cualquiera de las extensiones existentes.

13.2.- Informacion a los alumnos y
familias

13.2.1.- Evaluacion y calificacion

Con el fin de garantizar la evaluacion con criterios objetivos, el Instituto deberd hacer
publicos los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion de los
aprendizajes y la promocién de los alumnos.

Se publicara un extracto de las programaciones de cada departamento en la pagina Web
del centro.

Los profesores daran a conocer, a principio de curso, los criterios de calificacion de la
asignatura a sus alumnos. Estos criterios deberan ser recordados a lo largo del curso
siempre que se considere oportuno.

13.2.2.- Informacion

Un objetivo basico de nuestro Centro es establecer vias de comunicacion lo mas fluidas
posible con los alumnos y sus familias.

El Centro informara, antes de formalizar la matricula, sobre el Proyecto Educativo o
caracter propio del mismo, asi como de la oferta educativa que en ese momento
disponga.

Los alumnos seran informados de todo el abanico de itinerarios y optativas que ofrezca
el Centro, y elegirén en las pre-matriculas a lo largo del curso anterior.

Se convocara una reunion con los padres de los alumnos a comienzos de cada curso
escolar, en la que el tutor del grupo explicara brevemente el funcionamiento del Centro.
Ademds, la Direccion del Centro convocara cuantas reuniones sean precisas, a
propuesta razonada de la junta de profesores, tutor, alumnos o padres.

Nuestro centro dispone del sistema Papas de informacion a familias, donde las familias
pueden consultar faltas de asistencia, calificaciones y otras cuestiones de interés.
Ademas, se informara mensualmente de las faltas de asistencia de todos los alumnos,
las cuales iran acompafadas de una amonestacion de Jefatura de Estudios cuando
corresponda, segun el apartado (16.1.-) de las presentes Normas.
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Las familias recibiran, trimestralmente, informaciéon de los resultados académicos de sus
hijos a través de los boletines de notas que elabora el Centro después de cada sesion de
evaluacion.

13.2.3.- Reclamaciones

Los alumnos, sus padres o tutores 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, contenidos y criterios de evaluacion sobre los que
se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno con los
recogidos en la correspondiente programacion didactica.

La inadecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con
los sefalados en la programacion didactica.

La incorrecta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion establecidos en la
programacion didactica.

Procedimiento de la reclamacion:

» ENEL CENTRO

Una vez conocidas las calificaciones por los alumnos, se abrird un plazo de
reclamacion de dos dias para bachillerato, para la ESO, ser& de tres dias.

Durante este periodo, si algin alumno o sus padres o tutores no estan de acuerdo
con la calificacion obtenida, o con la decision de promocion o titulacién adoptada,
podran hablar con el profesor correspondiente indicando la causa del desacuerdo,
solicitando las aclaraciones que consideren precisas acerca de las valoraciones que
se realicen sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos, asi como
sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho
proceso.

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacion final obtenida en un area o materia o con la decisién de promocion o
titulacion adoptada, podran solicitar por escrito a la Jefatura de Estudios la revision
de dicha calificacion o decision por el departamento correspondiente.

En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en un &rea o materia, los
Profesores del departamento contrastaran las actuaciones seguidas en el proceso de
evaluacion del alumno con lo establecido en la Programacion Didéactica del
departamento respectivo, con especial referencia a:

I. Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion sobre los que
se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumno con
los recogidos en la correspondiente Programacion Didéactica.

II. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con
lo sefialado en la Programacion Didactica.
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lll. Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion establecidos en
la Programacion Didactica para la superacion del &rea o materia.

- En el primer dia lectivo siguiente a aquél en que finalice el periodo de solicitud de
revision, cada Departamento didactico procedera al estudio de las solicitudes de
revision y elaborara los correspondientes informes que recojan la descripcion de
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el analisis realizado conforme
a lo establecido en el punto anterior y la decision adoptada de modificacion o
ratificacion de la calificacion final objeto de revision.

- El Jefe del Departamento correspondiente trasladara el informe elaborado al Jefe de
Estudios, quien comunicara por escrito al alumno y a sus padres o tutores la decision
razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion revisada e informara de la
misma al Profesor Tutor haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

- A la vista del informe elaborado por el Departamento didactico y en funcion de los
criterios de promocion y titulacion establecidos con caracter general en el Centro y
aplicados al alumno, el Jefe de Estudios y el Profesor Tutor, como coordinador del
proceso de evaluacion del alumno, consideraran la procedencia de reunir en sesion
extraordinaria a la Junta de Evaluacién, a fin de que ésta, en funcion de los nuevos
datos aportados, valore la necesidad de revisar los acuerdos y las decisiones
adoptadas para dicho alumno.

- El Profesor Tutor recogeré en el Acta de la sesion extraordinaria la descripcion de
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las
deliberaciones de la Junta de Evaluacién y la ratificacion o modificacion de la
decision objeto de la revision, razonada conforme a los criterios para la promocion y
titulacion de los alumnos establecidos con caracter general para el Centro en el
Proyecto Educativo.

- El Jefe de Estudios comunicara por escrito al alumno y a sus padres o tutores la
ratificacion o modificacion, razonada, de la decision de promocién o titulacién, lo cual
pondré término al proceso de reclamacion.

- Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de alguna calificacion final,
o bien, de la decision de promocion o titulacion adoptada para el alumno, el
Secretario del Centro insertara en el Acta y, en su caso, en el expediente académico,
la oportuna diligencia que sera visada por el Director del Centro.

> EN LOS SERVICIOS PERIFERICOS.

- En el caso de que, tras el proceso de revision en el Centro, persista el desacuerdo
con la calificacion final de ciclo o curso obtenida en un area o materia, el interesado,
0 sus padres o tutores, podran solicitar por escrito al Director del Centro, en el plazo
de dos dias a partir de la tltima comunicacion del Centro, que eleve la reclamacién a
los Servicios Periféricos de la Consejeria de Educacion, la cual se tramitara por el
procedimiento sefialado a continuacion.

- El Director del Centro, en el plazo més breve posible y en todo caso no superior a
tres dias, remitir4 el expediente de la reclamacion a los Servicios Periféricos. Dicho
expediente incorporard los informes elaborados en el Centro, los instrumentos de
evaluacion que justifiquen las informaciones acerca del proceso de evaluacién del
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alumno, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si
procede, del Director acerca de las mismas.

- En el plazo de quince dias a partir de la recepcion del expediente, teniendo en
cuenta la propuesta incluida en el informe que elabore el Servicio de Inspeccion
Técnica de Educacion conforme a lo establecido en el apartado siguiente, el
Coordinador Provincial adoptara la resolucion pertinente, que sera motivada en todo
caso, y que se comunicara inmediatamente al Director del Centro para su aplicacién
y traslado al interesado. La resolucion del Coordinador Provincial pondra fin a la via
administrativa.

Este proceso de reclamacion queda establecido en la Orden del 28 de agosto de 1995

por la que se regula el procedimiento para garantizar el derecho de los alumnos de

Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachillerato a que su rendimiento escolar sea

valorado conforme a criterios objetivos y por el articulo decimosexto de la Orden de 4-6-

2007 de la Consejeria de Educacion y Ciencia por la que se regula la evaluacion del

alumnado en la E.S.O.

13.3.- Actividades complementarias y
extracurriculares

Las actividades complementarias y extracurriculares se programan fundamentalmente
para fomentar la convivencia y completar la formacion de los alumnos. La participacion
es en todas ellas voluntaria, tanto para alumnos como profesores.

Los alumnos que hayan tenido partes de incidencias y medidas correctoras podran ser
privados de participar en actividades extraescolares y viajes de estudios,
independientemente que hayan cumplido ya su sancion.

Los profesores que organicen una actividad deben informar previamente a Jefatura de
Estudios de los alumnos inscritos para que se autorice 0 no su participacion. En el caso
de no cumplir este requisito Jefatura de Estudios impedira la participacion de los
alumnos afectados. En el caso de que la actividad extraescolar tenga un caracter
exclusivamente didactico se podra permitir la participacion de alumnos sancionados.

Los alumnos del grupo que no participen en la actividad deberan asistir a clase. Durante
la jornada escolar realizaran, en cada una de las materias, actividades evaluables, como
trabajos u otros.

Todas estas actividades deberan estar contempladas en la PGA.

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 seran acompafiados por un profesor por cada 20
alumnos, excepto cuando participen alumnos con necesidad especifica de apoyo
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educativo, en casos de actividades de alto riesgo o en viajes internacionales, que se
podria recurrir a un profesor mas.

Previo a la realizacion de cualquier actividad que se vaya a realizar fuera del centro, los
profesores responsables de la misma deberan solicitar la autorizacién a la directora del
centro, utilizando para ello el documento que existe en el centro. Se debera entregar en
secretaria para su registro.

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 caracter
cultural, y la organizacion de las mismas la estableceran los departamentos.

- Una vez aprobada, se seguiran las normas que estipule en cada caso concreto
Jefatura de Estudios en coordinacion con el Responsable de Actividades
Complementarias y Extracurriculares.

13.3.2.- Actividades fuera de la
localidad de un dia

En el Centro se realizardn 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 alumnos como para profesores.

El profesor o profesores del departamento que proponga la actividad, ayudado por el
Responsable de Actividades Complementarias y Extracurriculares, la organizara en
todos sus aspectos. Se encargard de informar a las familias y de la gestiéon econémica
de la misma, si fuera necesario.

Se deberan tener en cuenta las siguientes directrices:

- Antes de la aprobacion de la P.G.A. el Responsable del Departamento de
Actividades Complementarias y Extracurriculares elaborara un planning, con la
informacién recogida de los jefes de departamento, con todas las actividades
previstas para cada nivel, que presentard a la C.C.P., Claustro y Consejo Escolar.

- Se deberan entregar a los alumnos la autorizacion para que sea devuelta firmada por
su padre, madre o tutor

- Los departamentos implicados junto con el responsable de actividades
complementarias y extracurriculares presentaran a Jefatura de Estudios, con al
menos una semana de antelacion, las listas definitivas de alumnos que participan y
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grupos, asi como los profesores que acompafardn a los mismos. Jefatura de
Estudios daré el visto bueno segun los criterios aprobados.

Excepcionalmente, si no esta recogida en la P.G.A., el departamento implicado
propone la actividad al departamento de actividades extraescolares que lo comunica
a jefatura de estudios con al menos 20 dias naturales de antelacion. El jefe del
departamento didactico, el jefe del departamento de actividades extraescolares y
jefatura de estudios deciden sobre la viabilidad de dicha excursion, segun los
criterios aprobados y la organizacion del Centro. Una vez aprobada la excursion se
procedera como en el apartado anterior. Se dara comunicacion al Consejo Escolar.
La C.C.P. sera informada puntualmente y con suficiente antelacion cuando se vayan
a realizar excursiones.

Los profesores que participen en la excursion dejaran trabajo para los grupos
afectados.

13.3.3.- Excursiones fuera de la
localidad de varios dias

Podran realizarse actividades extraescolares de varios dias de duracion con el
alumnado. Dentro de esta categoria estan incluidos los intercambios. Se deberan
respetar las siguientes directrices:

13.

De entre todas las actividades previstas, la C.C.P. determinara cuales son las mas
viables para su inclusion 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 de varios niveles.

Se procurara que estas actividades no se acumulen en el tiempo.

En ningln caso podréan superar los cuatro dias lectivos de duracion, excepto en los
intercambios.

3.4.- Viaje de estudios

El viaje de estudios se realizara al finalizar la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria
y/o en 1° Bachillerato.

Tendrd como principio basico el premiar la superacion de las ensefianzas que los
alumnos realizan en el Centro.

Debera tener fundamentalmente un caracter cultural y formativo.

En ningan caso podran superar los cuatro dias lectivos de duracion, pudiéndose
acumular dias no lectivos a este computo.
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Este viaje se organizara al principio de curso por el Responsable de Actividades
Complementarias y Extracurriculares, con la colaboracion de los profesores
acompanfantes y los tutores.

13.4.- Normas de seguridad

Todos los miembros de la comunidad educativa del I.LE.S. Clavero Fernandez de
Cadrdoba estan 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 se editarAd en un anexo a estas Normas que sera actualizado conforme se
produzcan variaciones en las estructuras de los edificios.

Se realizardn practicas de evacuacién de los edificios como minimo una vez al afio,
preferiblemente en el primer trimestre del curso.

14.- Conductas contrarias a las normas
de convivencia, organizacion y
funcionamiento del 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 contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento

del aula y del centro son las siguientes:

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

La alteracion del desarrollo normal de las actividades del Centro.

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del Centro o del

material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

7. Permanecer en los edificios y en las aulas durante las horas de recreo sin
autorizacion expresa de jefatura de estudios.

8. No utilizar los principios mas fundamentales de la higiene.
9. Tirar tizas, papeles o cualquier otro objeto al suelo.

o0 s~ONPE

10. Jugar en los pasillos y permanecer en ellos entre clase y clase

11. Comer y beber en las aulas y demas dependencias del centro. (Excepto en el patio)
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12. Cualquier uso del teléfono mdvil durante las actividades lectivas del centro, salvo
autorizacién del profesor.

Cuando se produzca una conducta, por parte de alumno, que el profesor considere como
contraria a las Normas de Convivencia, podra presentar en Jefatura de Estudios un parte
de incidencias, segun el modelo establecido.

14.1.- Medidas correctoras

Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro podran ser

corregidas con:

a) Larestriccion de uso de determinados espacios o recursos del centro.

b) La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
conservacion de algun espacio del Centro.

c) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula del grupo
habitual, bajo el control del profesorado del centro.
Esta medida precisa de la organizacién del Equipo Docente del grupo al que
pertenece alumno. Cada profesor dejara en Jefatura de Estudios el trabajo a
realizar durante la sancion.

d) La realizacion de tareas escolares en el Centro en el horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o
tutores legales del alumno o alumna.

14.2.- Personas competentes para
imponer estas medidas correctoras

1)

2)

Por delegacién del director/a corresponde la aplicacién de estas medidas:

Jefatura de Estudios asesorada por la Orientadora del centro establecera la medida
correctora a imponer ante la falta detectada por cualquier profesor o profesora del
centro, oido el alumno o alumna.

El tutor de un grupo al que pertenezca el alumno o alumnos cuya conducta deba ser
sancionada junto a Jefatura de Estudios asesorados por Orientacion.

En todos los casos quedara constancia de las medidas adoptadas, que se
comunicaran a la familia.
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14.3.- Procedimiento general

Cuando algun alumno tenga una conducta perjudicial para la convivencia en el centro, el
profesor correspondiente debera redactar un parte de incidencia, segun el modelo
facilitado en Jefatura de Estudios. Dejard el original en Jefatura, en el que aparecera
obligatoriamente el dia y hora en que se mantendra entrevista con la familia.

Para la adopcidn de las correcciones previstas en estas normas sera preceptivo, en todo
caso, el trdmite de audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento del
Tutor o Tutora.

Todas las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutadas.

14.4.- Reclamaciones

Las correcciones por conductas contrarias a las normas de convivencia no podran ser
objeto de ulterior recurso. A los interesados, en cualquier caso, les asiste el derecho de
presentar reclamaciones a la Direccion del centro o a los Servicios Periféricos de
Educacion.

15.- Actuaciones ante las faltas
injustificadas de puntualidad (retrasos)

1. Los alumnos tienen la obligacion de asistir a clase con puntualidad.

2. Se deben respetar de manera especial los toques de timbre que anuncian el comienzo de
la jornada, y el comienzo y final de los recreos.

3. En la primera hora de la jornada, los alumnos que lleguen retrasados, deberan pasar por
Jefatura de Estudios donde se les anotara un parte de retraso.

4. En el resto de las horas los profesores amonestaran verbalmente a los alumnos que
lleguen tarde, se recogera el retraso en el Programa Delphos-Papas, dejaran constancia
en el parte y el tutor lo anotara en el programa DELPHOS. No se enviara al alumno a
Jefatura de Estudios.

5. EN NINGUN CASO EL PROFESOR PODRA NEGAR LA ENTRADA DEL ALUMNO A
CLASE.

6. Si el retraso que se produce es considerado excesivo por parte Jefatura de Estudios, se
podré considerar adecuado que el alumno espere a la siguiente clase.

7. En alumnos de ESO y Bachillerato, la acumulacién por parte de un alumno de 4 partes
de retraso, tanto de 12 hora, como de otras horas, contabilizard& como un_parte de
incidencias normal.
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8. Los retrasos seran contabilizados por Jefatura de Estudios, que sera la encargada de
poner los partes de incidencia que correspondan.

9. En los retrasos entre horas serdn los tutores los que lleven el control y lo pongan en
conocimiento de Jefatura de Estudios para la ejecucion de los partes de incidencia que
correspondan.

16.- Actuaciones ante las faltas de
asistencia injustificadas

1. Los profesores tendran la obligacion de tomar las correspondientes notas de todas las
faltas de asistencia, preferentemente poner las faltas a través del Programa Delphos-
Papas o dejar constancia en el parte. Sera el tutor el encargado de comprobarlas en el
Programa DELPHOS.

2. Se considerara, ademés, como falta disciplinaria, que sera corregida con la aplicacion 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.

3. Cuando un alumno falte frecuentemente, o durante un dia completo, el Tutor debera
ponerse en comunicacion con la familia o el interesado, independientemente de la edad,
para informarse de su situacién.

4. Si continva faltando se pondrd en marcha el protocolo de absentismo establecido en el
PEC.

5. El Tutor har& constar el nUmero de faltas, justificadas o no, en una informacién mensual
gque remitira a los padres/madres/tutores, independientemente de la informacion global de
cada evaluacion parcial.

6. Cuando un alumno falte a clase debera presentar la correspondiente justificacion de
faltas de asistencia, adjuntando el documento que lo acredite, al profesor/a tutor/a al dia
siguiente de su incorporacién, previa firma al dorso de los profesores afectados. Si es
mayor de edad lo firmara el propio interesado. La falsificacion de este impreso es una
conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el Centro y dara lugar a las
actuaciones correspondientes.

7. El Tutor dara validez a la justificacién en funcion de la informacién recibida de los padres
y de la documentacion presentada.

8. Se consideraran faltas justificadas a clase aquéllas que motiven la no asistencia de los
alumnos por razones tales como: enfermedad del alumno, defunciones de familiares,
retrasos de autobus, asistencia a organismos oficiales, inclemencias meteoroldgicas y
aquellas otras que, a juicio del Tutor, se consideren oportunas.

9. Las faltas de asistencia a pruebas o exdmenes, convocados con antelacién, sélo se
podran justificar por enfermedad o motivo de fuerza mayor. Quedara a criterio del
profesor repetir el examen vy fijar su fecha de realizaciéon o calificar al alumno con los
instrumentos de evaluacién que considere oportunos.

10. Se consideraran faltas injustificadas aquellas que el Tutor estime que no son motivo
para que los alumnos falten a clase.
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11. En el caso de que el tutor no considere valido algun justificante, debera ponerse en
contacto con la familia para notificarselo.

16.1.- Pérdida del derecho a la
evaluaciéon continua

16.1.1.- Educacidén secundaria
obligatoria

En el caso de la ESO la pérdida de evaluacion continua no se contempla por tratarse de
una ensefianza obligatoria. En el caso de faltas de asistencia reiteradas se abrira el
protocolo de absentismo.

El abandono de materias, una o dos en 4° de la ESO, significara que el alumno no
podrd titular, aunque tenga superadas las demas. Se estimard que se ha producido
abandono cuando se haya iniciado el protocolo correspondiente en materias concretas.
El profesor debera informar tanto al alumno como a su familia, y a Jefatura de Estudios,
en el momento que se produzca la situacion de abandono, y en todo caso durante los
dos primeros trimestres del curso.

16.1.2.- Bachillerato

1. Los alumnos de BACHILLERATO tienen la obligacion de asistir a clase y en caso de
faltas de asistencia podran perder el derecho a la evaluacion continua segun se recoge
en el R.D. 732/1995. de 5 de mayo (BOE 2-6-1995) por el que se establecen los
derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros. En su
articulo 44. 2. se especifica que la falta a clase de modo reiterado puede provocar la
imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios generales de evaluacion y la propia
evaluacion continua. Aparte de las correcciones que se adopten en el caso de las faltas
injustificadas, a juicio del tutor o profesor, estas Normas establecen el nimero maximo de
faltas por curso, area y materia y los sistemas extraordinarios de evaluacion previstos
para estos alumnos.

2. Las faltas injustificadas a clase ademas seran sancionadas. Seran consideradas falta
leve (primer apercibimiento), y su reiteracion, falta grave (segundo apercibimiento). La
sancién por faltas injustificada a una determinada clase sera impuesta por el Profesor de
la misma, por el Tutor asesorados por Jefatura de Estudios. La sancion consistira en
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amonestacion verbal o escrita. Cuando la inasistencia se produzca en toda una jornada
escolar, la sancion seréd impuesta por el Tutor o por Jefatura de Estudios, sin perjuicio de
las que puedan imponer los respectivos Profesores. El Tutor amonestara al alumno en el
caso de las dos primeras ausencias sin justificar. En caso de reincidencia, el Tutor se
pondr& en contacto con los padres, notificAndolo a Jefatura de Estudios. El Tutor junto a
Jefatura de Estudios determinarén la sancion correspondiente.

3. Sera considerada falta grave la falsificacion de justificantes.

4. La comunicacion, apercibimiento y pérdida del derecho a la evaluacion continua en
Bachillerato se establecera de acuerdo a la siguiente tabla:

Materias de 5 | Materias de 4 | Materias de 3 | Materias de 2
horas horas horas horas
semanales semanales semanales semanales
PRIMER 10 8 6 4
APERCIBIMIENTO
SEGUNDO 20 16 12 8
APERCIBIMIENTO
PERDIDA ) 30 32 24 16
DE EVALUACION
CONTINUA

5. Procedimiento de comunicacion:

1. El tutor o profesores de las materias avisaran de las faltas de asistencia mediante una

comunicacion de faltas de asistencia a clase, dirigida a los padres o tutores legales. Si
el alumno/a continda faltando a clase injustificadamente el tutor o profesores de las
materias implicadas haran un primer apercibimiento, y un segundo apercibimiento, si
es necesario. Se procedera a comunicar la pérdida del derecho al sistema de
evaluacion ordinario o continuo en la materia 0 materias, quedando su evaluacion
supeditada exclusivamente a los sistemas extraordinarios de evaluacibn mediante el
tercer apercibimiento-

. El tutor/a pasara a Jefatura de Estudios, una relacién de los alumnos que han sido
notificados con aviso o pérdida de evaluacion, donde figuren los nombres de los
mismos, fechas de aviso y materias afectadas, previamente a la celebracién de cada
Evaluacion.

. Se informara al alumno que haya perdido el derecho a la evaluacion continua y a sus
padres o tutores del sistema extraordinario de evaluacion que se le aplique. Segun el
articulo 44 del R.D. 732/1995, de 5 de mayo, los profesores deberan determinar los
sistemas extraordinarios de evaluacion previstos para aquellos alumnos que pierdan el
derecho a la evaluacion continua. Estos sistemas deberan contener como minimo uno
de los siguientes puntos:

a) Prueba escrita.

b) Prueba oral.

c) Trabajos desarrollados a lo largo del periodo a evaluar.
d) Pruebas especificas de cada materia.
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17.- Actuaciones ante las faltas de
asistencia justificadas

1. Cuando por causa justificada, enfermedad, viaje de estudios, actividad extraescolar,
movilizacion estudiantil o cualquier otra que se considere debidamente justificada, en
una unidad o materia estuviese ausente el 50% o mas, de los alumnos matriculados,
el profesor/a se abstendra de adelantar contenido o se asegurara de que la materia
impartida llegara de modo adecuado a los alumnos con falta justificada. Estas
sesiones se dedicaran, preferentemente, a otras actividades que sirvan de refuerzo,
repaso o amplien los contenidos ya impartidos.

2. En el caso de que un alumno no asista a clase, por una causa justificada, en una
sesion en la que estuviese programado un examen, quedara a criterio del profesor
repetir el examen y fijar su fecha de realizacion o calificar al alumno con los
instrumentos de evaluacion que considere oportunos.

3. Cuando las circunstancias expuestas en el punto anterior se produzcan por la
convocatoria a movilizaciones estudiantiles, se seguira el protocolo detallado en el
ANEXO II.

18.- Uso de telefonos moviles y otros
objetos personales

El uso de teléfonos méviles y otros objetos personales como mp3, mp4, mpb5, laser, etc.,
no esta permitido. El profesor podra decidir depositarlos en Jefatura de estudios, donde
permanecerdn durante tres dias y seran recogidos por alguno de los tutores del
alumno/a.

Su utilizacién seré considerada una falta grave.

19.- 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.
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19.

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.

Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicaciéon
de género, sexual, religiosa, racial o xenofoba, o se realicen contra aquellas
personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas
personales, econdémicas, sociales o educativas.

La suplantacion de identidad, la falsificacion de documentos y material académico.

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

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, 0 de emblemas que atenten
contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la
manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de
los comportamientos xeno6fobos o del terrorismo.

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

1.- Medidas correctoras

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro podran ser
corregidas con:

a)
b)

c)
d)

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

La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podré ser superior a un trimestre.

El cambio de grupo o clase.

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

En este supuesto, la Tutora o el Tutor establecera un plan de trabajo con las
actividades a realizar por el alumno/a sancionado/a, con inclusion de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia al Centro, para garantizar asi
el derecho a la evaluacion continua.

En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o
representantes legales del alumno.

Como norma de este Centro: 3 partes de incidencias por faltas leves implican 3
dias de tareas fuera del centro.
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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 el director.

19.2.- Otras medidas

19.2.1.- Cambio de centro

El Director podra proponer a la persona responsable de los Servicios Periféricos, 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.

19.2.2.- 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
econdémico 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.

En aquellos casos en los que, tras realizar todas las gestiones posibles a través de el
Tutor, Jefatura de Estudios y Direccion no sea posible determinar la responsabilidad de
los dafios, 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 sancionada con la no participacion en actividades extraescolares hasta
haber repuesto la cantidad que le corresponda.

19.3.- Organo competente para imponer
estas medidas correctoras
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Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro seran adoptadas por el Director.

19.4.- Criterios y graduacion en la
aplicacion de las medidas correctoras

Para la aplicacién 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 tendran en cuenta las condiciones de graduacion sefialadas en el art. 20 del
citado decreto.

19.5.- Procedimiento general

Cuando algun alumno tenga una conducta perjudicial o gravemente perjudicial para la
convivencia en el centro, el profesor correspondiente deberd redactar un parte de
incidencia, segun el modelo facilitado en Jefatura de estudios. Dejara el original en
Jefatura, en el que aparecerd obligatoriamente el dia y hora en que se mantendra
entrevista con la familia.

Para la adopcidn 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.

Todas las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutadas.

19.6.- Reclamaciones

Las correcciones por faltas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
gue imponga el Director o Directora podran ser revisadas por el Consejo Escolar a
instancias de los padres, madres o representantes legales del alumnado.

La reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde
el siguiente a la imposicién de la correccion. Para su resolucién se convocara una sesion
extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo maximo de dos dias desde la
presentacion de la reclamacion; en la sesion, el érgano colegiado de gobierno,
confirmara o revisard la decisién adoptada.
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20.- Procedimientos de mediacion y
resolucion positiva de los conflictos

Nuestro Centro incorporaré el procedimiento de mediacion definido en el capitulo 1l del
Decreto 3/2008 de la Convivencia escolar en Castilla —La Mancha, en la gestion de la
convivencia.

En el citado Decreto se indican:

1. Definicion y &mbito de aplicacion

2. Principios de la mediacién escolar
3. Proceso de mediacion

La persona de referencia en su aplicacion sera el Orientador/a.

20.1.- Requisitos para la mediacion

Es importante partir de un concepto claro de mediacion, para que ésta se dé, tendra que
cumplir una serie de requisitos, que son los que nosotros como Centro queremos acotar
para realizar un buen uso de este recurso para la resolucion de conflictos:

En situaciones en que los implicados deseen restaurar la comunicacién o la
institucion vea conveniente que lo hagan y sugiera a los implicados que lo intenten,
mediante la mediacion de un tercero.

Previo al uso de esta estrategia buscaremos otros instrumentos normalizadores
adecuados para resolver los conflictos cotidianos, como sistemas estables de
reuniones, asambleas, grupos de trabajo y actividades comunes en el desarrollo
curricular, antes de que se conviertan en conflictos criticos, y que requieran
estrategias expertas, como la mediacion. Con esto queremos volver a reconsiderar el
concepto ordinario o positivo del conflicto, en términos de lo que ya hemos dicho:
que en el devenir de la actividad y la vida en comun, surgen continuamente conflictos
interpersonales y de grupo que deberian abordarse con las herramientas comunes
del didlogo, la discusion prolongada y bien planificada, la puesta en comun de ideas
y criterios y la forma democratica de tomar decisiones.

La consideracion de la mediacion como una estrategia especifica, y la formacion 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 mediacion, como dispositivo de resolucidon de conflictos que no ceden de forma
espontanea ni preventiva, debe reservarse para casos en los que otros medios mas
préximos 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.
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20.2.- Criterios de accion

Antes de poner en marcha un proceso de mediacion, deberemos disponer de unos
criterios de accion, al menos contemplamos los siguientes:

Tener bien delimitados sus objetivos minimos y maximos, en el sentido de saber,
hasta donde se puede llegar y desde donde 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.

20.3.- 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
psicolégicos. 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 tu 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, persecucion, 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 dialogo: 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.
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20.4.- Beneficios de la Mediacion

Todos los implicados en una mediacion cambian gracias al proceso. Concretamente, lo
gque cambia es la forma de expresar las ideas, las emociones y los sentimientos. Del mismo
modo varian, o deberia hacerlo, en ambos protagonistas las actitudes y los
comportamientos que hacen dificil o imposible entenderse con el otro. Pero no debemos
olvidar que el aprendizaje referido a cémo gestionar las ideas y sentimientos personales
para hacer fluida la comunicacion con los otros/as no es algo que hayamos aprendido en un
dia. Por otro lado, cuando en el IES “Clavero Fernandez de Coérdoba” se instaura la
mediacion como una estrategia de resolucion de conflictos esta dotdndose de un
instrumento altamente poderoso, no sOlo para resolver conflictos concretos, sino para
enriquecer la cultura del didlogo y la negociacién pacifica de las dificultades interpersonales.

Al mismo tiempo, cuando una institucién se acostumbra a usar instrumentos formales de
ayuda entre las personas, como es la mediacion, se esta proporcionando a si misma un
cuidado y una atencién que termina redundando en su propia imagen institucional y en su
propia valoracion como tal. Este factor de autoestima institucional es importante porque
tiene influencia sobre todos los miembros de la comunidad educativa. Una imagen y un
concepto de la institucion como una entidad que cuida de sus miembros, que reconoce que
puede haber conflictos y dispone de instrumentos para su resolucién, es una institucion que
se percibe segura y estable. Esta percepcion influye en la seguridad y estabilidad de todos y
todas y estimula otros mecanismos de buenas relaciones, como el respeto general de unos
hacia otros, la ayuda entre sus miembros, y la percepcion de que los sistemas de normas
democraticamente elegidos son asumidos con respeto y tolerancia. Asi pues, disponer de un
programa de mediacion, bien disefiado y establecido, cuidado y siempre supervisado y
mejorado es, simplemente, un signo de calidad educativa-

21.- 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).

21.1.- 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
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todo caso, quedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del
alumnado que no estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y
reiteracion incidan negativamente en la actividad pedagdgica del docente. Quedaran
excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad
social no imputables al propio alumnado.

La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o
tutores la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas
educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la
responsabilidad del profesorado en su comunicacion con las familias o de las propias
familias en su deber de estar informadas del proceso de ensefianza 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 los profesores podran rellenar un parte de
incidencias, donde indicardn, ademds de la descripcién de los hechos, que se trata de
una conducta gque menoscaba su autoridad, y lo entregaran en Jefatura de estudios.

21.1.1.- Medidas educativas correctoras

Serdn objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la
autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los
alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante
el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito 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 entendera 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:

a) Larealizacion 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
méximo de un trimestre.

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

Como norma de este Centro: 3 partes de incidencias por conductas que
menoscaben la autoridad del profesorado implican entre 5 y 10 dias de tareas
fuera del centro.

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
acumulacion de mas partes de incidencias.

21.1.2.- Aplicacion

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona titular

de la direccién, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna,

en el supuesto del péarrafo a) y por la persona titular de la direccién del centro en los

demas supuestos.

Para la adopcion de las medidas correctoras previstas sera preceptivo, en todo caso, el

trdmite 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 organizacion y funcionamiento de los centros, el profesorado

gue 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 apliguen 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.

El profesorado afectado, en funcién 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 ambito de su responsabilidad familiar y
de colaboracion con el centro educativo.
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21.2.- Conductas gravemente
atentatorias de la autoridad del
profesorado

1. Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado
y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades
educativas programadas y desarrolladas por el Claustro.

2. Lainterrupcion 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 algiin 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 sustraccion 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.

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

9. EI 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 los profesores podran rellenar un parte de
incidencias, donde indicaran, ademas de la descripcion de los hechos, que se trata de
una conducta que atenta contra su autoridad, v lo entregaran en Jefatura de estudios.
Una copia de este parte se depositara en el casillero del tutor.

21.2.1.- Medidas educativas correctoras

Serdn objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la
autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los
alumnos realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante
el desarrollo de actividades comprendidas en el ambito escolar, que se entenderd no
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s6lo referido al propio centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que

requieran la presencia del profesorado. Asimismo, a tal efecto se entendera que los

profesores siempre estdn 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:

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

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

c) El cambio de grupo o clase.

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

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

Como norma de este Centro: 1 parte de incidencia por conducta que atente

gravemente contra la autoridad del profesorado implica entre 10 y 15 dias de

tareas fuera del centro.

21.2.2.- Otras medidas

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro

suponga un perjuicio 0 menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o

impliqgue humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima,

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

a. El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefanza
obligatoria.

b. La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

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

21.2.3.- Aplicacion

Las medidas educativas correctoras se adoptaran por la persona titular de la direccion
del centro.
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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 direccién al Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quien resolvera

previo informe de la Inspeccion 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 Coman.

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 organizacion y funcionamiento de los centros, el profesorado

gue vea menoscabada o lesionada su autoridad, podran tener en cuenta, en el momento

de proceder a la 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 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.

El profesorado afectado, en funcién 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 colaboracién de otros docentes, del equipo directivo y demas miembros de
la comunidad educativa en la aplicacién de las medidas correctoras.

Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir las

normas establecidas por el centro, en el ambito de su responsabilidad familiar y de

colaboracion con el centro educativo.

22.- Servicios educativos
complementarios
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22.1.- Transporte escolar

1. El Decreto 119/2012, de 26/07/2012, regula la organizacion y funcionamiento del servicio
de transporte escolar financiado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha en
los centros docentes publicos dependientes de ésta.

2. OBJETIVO:
Regular el servicio de transporte escolar financiado por la Consejeria con competencias
en materia de educacion no universitaria para el traslado habitual del alumnado que
curse ensefianzas bésicas, con origen o destino en un centro docente publico
dependiente de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

3. BENEFICIARIOS DEL SERVICIO:

Aquellos/as alumnos/as que tienen derecho al transporte escolar gratuito, en virtud de lo

establecido en el articulo 141 de La Ley 7/2010, de 20 de julio, de educacion de Castilla-

La Mancha, por concurrir en ellos/as todos los requisitos siguientes:

a) Estar matriculados/as en niveles de ensefianza basica en un centro docente publico
de su zona o ambito de escolarizacion dependiente de la Consejeria con
competencias en materia de educacion no universitaria.

b) Carecer en el municipio de residencia de centro publico adecuado a su nivel de
estudios.

Aquellos otros/as alumnos/as en quienes, sin tener derecho legalmente exigible,

concurre alguna de las circunstancias contempladas en el apartado 2 del articulo 3 de la

orden 119/2012, de 26/07/2012.

4. UTILIZACION EXCEPCIONAL:

Cuando existan plazas vacantes en los vehiculos contratados por la Consejeria
competente en materia de educacion, éstas podran ser utilizadas exclusivamente por
alumnos de Bachillerato, Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior siempre que
residan en localidad distinta a la del centro educativo donde estan cursando sus estudios
por no ser posible cursar en su localidad de residencia estudios correspondientes a su
nivel.

Esta medida no podrd suponer incremento del gasto, ni implicard modificacién de los
trayectos, paradas y horarios previamente establecidos en la ruta.

El uso excepcional de estas plazas serd determinado por el Servicio Periférico con
competencias en materia de educaciébn no universitaria y no comportara derecho
adquirido durante el curso escolar ni para los sucesivos, sino que estara condicionada a
la existencia de vacantes que no sean necesarias para alumnado de ensefanzas
obligatorias.

Cuando el numero de solicitantes sea superior al de plazas vacantes se aplicaran los
siguientes criterios de seleccibén:

a) Tendran preferencia los alumnos de bachillerato y de ciclos formativos de grado
medio sobre los alumnos de ciclos formativos de grado superior.

b) Tendréan prioridad aquellos en los que la distancia entre su domicilio habitual y el del

90 IES CLAVERO FERNANDEZ DE CORDOBA Almagro (Ciudad Real)



@
4l

ot Mo NORMAS DE CONVIVENCIA Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO | &

centro de estudios sea mayor.

c) De existir empate, tendran preferencia los alumnos de menor edad y de entre éstos
los que tengan hermanos usuarios del transporte en niveles obligatorios.

5. DERECHOS DEL ALUMNADO USUARIO:
A la informacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.
Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de calidad y seguridad.
A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior a diez minutos.
A gque la permanencia en el autobuls sea inferior a 45 minutos en cada sentido del viaje.
A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y en su caso,
de los acompafantes.
A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.
A que el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro, en
los puntos de parada establecidos al efecto.
A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por
motivos justificados, o la inexistencia de ésta.

6. DEBERES DEL ALUMNADO USUARIO:
De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.
De hacer un buen uso del autobuis dando un buen trato a los asientos y cuidando de que
se mantenga limpio.
De permanecer sentado durante el viaje.
De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.
De obediencia y atencion a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.
De cumplir durante el viaje las normas del Reglamento de Régimen Interior del Centro.
De entrar y salir con orden del autobus.
De solidaridad y ayuda con sus comparfieros.
De utilizar obligatoriamente el cinturén de seguridad en aquellos vehiculos que lo tengan
instalado.

7. ACTUACIONES ANTE EL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS

En el caso de que los beneficiarios del transporte escolar no cumplieran estas normas,
se les aplicara la normativa vigente sobre derechos y deberes del alumnado.

El incumplimiento de las normas en el uso del transporte escolar sera considerado de la
misma forma que si se realizase en el recinto escolar, y se tramitara segun lo dispuesto
en estas Normas de convivencia.

8. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS A REALIZAR POR EL CENTRO:
Junto con la matricula se facilitara al alumnado el anexo | de la orden 119/2012, de
26/07/2012, para solicitar la prestacion del servicio de transporte escolar.
Desde la Direccion del centro se comunicard a los Servicios Periféricos cuales son las
necesidades de transporte de su alumnado para el préximo curso.
Incorporar al programa informético de gestion DELPHOS los datos del servicio del
transporte escolar.

9. SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR:
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La Direccién de los centros escolares receptores de rutas de transporte escolar es la
responsable de la prestacion de este servicio educativo complementario en condiciones
de calidad y seguridad. A estos efectos se encargara de lo siguiente:

a.

22.

de

Ejecutar tareas propias de organizacion, coordinacion y seguimiento del
funcionamiento del servicio de transporte escolar: supervisar itinerarios y horarios,
verificar si los vehiculos que realizan el servicio son los contratados, comprobar la
asistencia del acomparfiante en las rutas y el ejercicio de sus funciones.

. Facilitar a los conductores y a los acompafantes la relacion nominal del alumnado

usuario de cada ruta de transporte autorizada, que sera remitida, a su vez, antes del
inicio del curso escolar al Servicio Periférico a efectos de su aprobacion definitiva.
Facilitar el calendario escolar a la empresa de transporte.

. Expedir al alumnado documento acreditativo que lo identifique como usuario del

vehiculo y ruta al que se le adscribe.

. Resolver los partes de incidencias presentados por el conductor y/o acompanante

gue afecten al alumnado o relativos a su conducta durante el viaje.

Resolver o tramitar, en su caso, las denuncias presentadas por el alumnado, familias
0 autoridades locales, relativas a todo tipo de incidencias habidas durante la
prestacion del servicio.

. Remitir mensualmente a los Servicios Periféricos con competencias en educacion los

partes del servicio de transporte escolar, en el que se cumplimentaran los datos
correspondientes e incidencias habidas en la prestacion del mismo.

. Notificar con caracter urgente a los Servicios Periféricos con competencias en

educacion, en los casos de reiteracion de incidencias o infracciones importantes.

2.- Reutilizacion mediante préstamo
los libros de texto en ensenanza

obligatoria 12 a 42 eso

En la Orden de 17 de mayo de 2016 se establecen las bases reguladoras de ayudas en
especie consistente en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacion Primaria y
Secundaria Obligatoria matriculado en centros publicos y privados concertados de
Castilla-La Mancha.

Los libros de texto, bajo esta Orden, quedaran depositados en los Centros, que seran
responsables de su custodia y gestion, siendo facilitados en régimen de préstamo al
alumnado beneficiario teniendo en cuenta el nivel de renta de los solicitantes y siempre
dentro de las normas vigentes fijadas en las resoluciones de convocatoria dictadas en
cada curso escolar.
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23.- Indice de documentos

Los documentos a los que se hace referencia en estas normas se encontraran
publicados en la pagina Web del Centro.
N° DE DOC | DESCRIPCION

DOC 1 | Acta de reunion

DOC 2 | Carpeta de Tutoria

DOC 3 | Memoria de Tutoria

DOC 4 | Programacion Didactica

DOC5 | Extracto de la Programacion

DOC 6 | Plan de Trabajo Individualizado

DOC 7 | Plan de Trabajo Individualizado ACNEES

DOC 8 | Memoria Final Departamentos

DOC 9 | Informe mejoras para la PGA

DOC 10 | Parte incidencia falta leve

DOC 11 | Parte incidencia falta grave

DOC 12 | Parte incidencia falta muy grave

DOC 13 | Comunicacion de falta de asistencia a clase

DOC 14 | 1* Apercibimiento faltas Bachillerato

DOC 15 | 2° Apercibimiento faltas Bachillerato

DOC 16 | 3% Apercibimiento Bach. Perdida ev. continua

DOC 17 | Permiso de salida del centro

DOC 18 | Justificante faltas de asistencia

DOC 19 | Reclamacion nota evaluacion

DOC 20 | Justificante de falta de asistencia por
movilizaciéon estudiantil

DOC 21 | Acta J. de delegados con propuesta de no
asistencia clase por movilizacion estudiantil.
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24.- ANEXOS

Anexo I. Protocolo de actuacion en
caso de emergencia en alumnos
diabéticos

HIPOGLUCEMIA

La hipoglucemia es una condicidon que se caracteriza por niveles bajos de glucosa en la
sangre (anormales), usualmente menos de 70 mg/dl. Sin embargo, es importante hablar
con el profesional de la salud que lo atiende sobre sus niveles de azucar en la sangre, y
determinar cuales son sus niveles normales o bajos.

La hipoglucemia puede ser una reaccion a la insulina o la inyeccion de insulina.

Los sintomas de la hipoglucemia son importantes pistas que indican que usted tiene sus
niveles de glucosa o azlcar en la sangre bajos. Cada persona reacciona a la
hipoglucemia de forma diferente, por lo cual es importante que usted conozca sus propios
sintomas cuando sus niveles de azucar estén bajos.

La Unica manera de saber si usted estd experimentando un caso de hipoglucemia es
revisando sus niveles de azucar. Si usted presenta sintomas y usted no puede revisar sus
niveles de azlcar, trate la hipoglucemia de inmediato. Una hipoglucemia severa puede
causar accidentes, lesiones, comay la muerte.

LOS SINTOMAS DE LA HIPOGLUCIMIA (ocurren rapido)
- Inestabilidad

Nerviosismo o ansiedad

Sudoracion, escalofrios y humedades

Irritabilidad o impaciencia

Confusion, incluyendo el delirio

Latidos cardiacos rapidos

Mareo o vértigo

Hambrey nausea

Somnolencia

Visién borrosa/ discapacidad

Hormigueo o entumecimiento de los labios o la lengua

Dolores de cabeza

Debilidad o fatiga

Ira, terquedad, o tristeza

Falta de coordinacién

Pesadillas o gritos durante el suefio
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Convulsiones
Estar inconsciente/perder el conocimiento

TRATAMIENTO
1. Consuma 15-20 gramos de glucosa o carbohidratos
2. Vuelva a revisar sus niveles de glucosa después de 15 minutos
3. Si la hipoglucemia continua, repita
4. Unavez que la glucosa en la sangre vuelve a la normalidad, coma algo pequefio si su
proxima comida o merienda es dentro de una hora o0 méas horas.15 gramos de hidratos de
carbono simples comunmente utilizados:
- tabletas de glucosa (siga las instrucciones del envase)
tubo de gel (siga las instrucciones del envase)
2 cucharadas de pasas
4 onzas (1/2 taza) de jugo o soda regular (no de dieta)
1 cucharada de azlcar, miel 0 jarabe de maiz
8 onzas de grasa o leche 1%
caramelos, gominolas, o pastillas de goma (ver paquete para determinar el
namero de consumir)

GLUCAGON

Si la hipoglucemia no se trata, ésta puede producir convulsiones o hacer perder
el conocimiento (desmayarse o0 entrar en coma). En este caso, alguien debe
encargarse.

El glucagbn es una hormona que estimula su higado para que suelte la glucosa
que guarda en su torrente sanguineo cuando sus niveles de glucosa estan muy
bajos. El kit inyectable de glucagon es utilizado como medicamento para tratar a
personas con diabetes que han perdido el conocimiento como reaccion severa a
la insulina. Kits de glucagon estan disponibles con receta médica. Hable con el
profesional de la salud que lo atiende y pregunte si usted debe comprar un Kit, y
cuando y cémo utilizarlo.

Su familia, amigos, compafieros de trabajo, con las que usted tiene mas contacto
deben saber como suministrarle el glucagbn en caso que usted tenga una severa
hipoglucemia. Pidales que llamen al 911, si ellos sienten que no pueden manejar la
situacion. Por ejemplo, si la persona con hipoglucemia se desmaya, no se
despierta, o tiene convulsiones,

Si el cuidador no sabe como inyectar el glucagbn o no tiene el medicamento, €l o
ella deben llamar al 911 inmediatamente.

SI EL GLUCAGON ES NECESARIO

Inyectar glucagon en la nalga o muslo de la persona, el brazo o el muslo,
siguiendo las instrucciones del fabricante (todo el vial reconstituido, 1 mg).
Cuando la persona vuelve en si (por lo general en 5-15 minutos),

pueden experimentar nauseas y vomitos.

Si usted alguna vez ha necesitado glucagon, informe a su proveedor de
atencion médica, para que puedan discutir las formas de prevenir la
hipoglucemia en el futuro.
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No haga lo siguiente:

Inyectar la insulina (glucosa en lasangre bajar4d ain mas)

Proporcionar alimentos o liquidos (persona puede ahogarse)
Ponga las manos en la boca (persona puede ahogarse)

HIPOGLUCEMIA ASINTOMATICA

La hipoglucemia asintomatica ocurren con mas frecuencias en aquellas personas
que:

= Con frecuencia tienen episodios de bajos niveles de glucosa en la sangre

e Han tenido diabetes por mucho tiempo

= Tienen estricto control de su diabetes (lo que aumenta las probabilidades de
sufrir reacciones de baja glucosa en la sangre)

Si usted piensa que tiene hipoglucemia asintomatica, hable con su médico
tratante. El o ella podran ajustar o aumentar sus niveles de glucosa para evitar
hipoglucemia o futuros episodios de hipoglucemia.

OTRAS CAUSAS DE LOS SINTOMAS

Otras personas pueden comenzar a tener sintomas de hipoglucemia cuando sus niveles de
glucosa son més altos de 70mg/dl. Esto puede ocurrir cuando sus niveles de glucosa son
muy altos y comienzan a bajar rapidamente. Si esto le est4 sucediendo, hable con su
médico.

Anexo II. Protocolo de actuacion en caso
de faltas de asistencia justificadas por
convocatoria de movilizaciones

estudiantiles

En ocasiones nos encontramos con convocatorias de movilizacion y no asistencia a clase
por parte de asociaciones estudiantiles. Esto siempre produce una situacion conflictiva. Por
una parte, es un hecho el perjuicio que acarrean estas situaciones para la normal marcha
académica del alumnado, pero por otra parte, esta el respeto que debe darse a la libre
expresion de la protesta colectiva y a las libertades individuales. Por lo tanto:

1. El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que le afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera
canalizada a través de los representantes del alumnado en la forma que determinan las
Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro.
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2. A partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, en el caso de que la
discrepancia a la que se refiere el apartado anterior se manifieste con una propuesta de no
asistencia a clase, ésta, no se considerarda como conducta contraria a las normas de
convivencia y, por tanto, no sera sancionable, siempre que el procedimiento se ajuste a los
criterios que se indican a continuacion:

a) La alteracion por parte de los alumnos de cualquier actividad académica sera puesta en
conocimiento del Jefe de Estudios antes de que ésta se produzca.

b) La Junta de Delegados informara con la mayor brevedad al Jefe de Estudios y al Director
de todo lo relacionado con la convocatoria de la movilizacion. Este informe debera
contener el resultado de las votaciones realizadas y cuantas medidas se hayan acordado.

c) Los alumnos menores de 18 afios deberan presentar, de forma ineludible y antes del dia
convocado como de no asistencia, el correspondiente justificante de falta firmado por sus
padres, en el que éstos haran constar que se dan por enterados de la decisiébn tomada
por sus hijos de no asistir a las clases y la autorizan. En caso de no presentarlo, el Tutor
informara a los padres de la ausencia producida.

d) Ningun alumno podra recibir presiones para la asistencia o la no asistencia a clase u otra
actividad bajo pena de SANCION para los autores de estas presiones.

e) En caso de no asistencia a clase, ya sea o0 no masiva, los profesores impartiran su
actividad lectiva con normalidad y estaran obligados a atender a los alumnos que queden
en el aula. Deberan seguir, con los alumnos que tenga la falta debidamente justificada lo
gque se indica en el punto 17-1 de la NCOF, que dice textualmente:“Cuando por causa
justificada, viaje de estudios, actividad extraescolar, movilizacion estudiantil o cualquier
otra que se considere debidamente justificada, en una unidad o materia estuviese
ausente el 50% o mas, de los alumnos matriculados, el profesor/a se abstendra de
adelantar contenido o se asegurard de que la materia impartida llegara de modo
adecuado a los alumnos con falta justificada. Estas sesiones se dedicaran,
preferentemente, a otras actividades que sirvan de refuerzo, repaso o amplien los
contenidos ya impartidos.”

f) Si hubiera fijado un examen en esa fecha, se seguira el procedimiento fijado en punto
17-3 de las NCOF, que dice textualmente: “En el caso de que un alumno no asista a
clase, por una causa justificada, en una sesion en la que estuviese programado un
examen, este se realizaré en la fecha que acuerden alumno y profesor, siendo esta fecha
lo mas proxima posible a la fecha en que estaba fijada la prueba.”

g) El Equipo Directivo del Instituto procurara establecer el didlogo necesario para que se
supere el conflicto con el menor dafio posible para todos.

La Direccién debe garantizar el derecho a cada alumno a recibir clase. La Direccion del
centro actuara en caso de producirse algun conflicto adoptando medidas correctoras de
caracter urgente en materia de convivencia y garantizar asi que esta situacion no
repercuta en el rendimiento académico de los alumnos.
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