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INTRODUCCION.

La aparicién de la Ley Organica 2/2006 de 3 de Mayo de Educacion ha traido consigo una
serie de cambios que afectan a la organizaciéon de los centros educativos en todos sus
ambitos, especialmente en su autonomia organizativa, pedagogica y de gestion. Al amparo
de esta Ley, la Consejeria de Educacion y Ciencia de Castilla La Mancha, publicé unas
instrucciones en la Orden de 25 de Mayo de 2006 que regulaban la organizacién y
funcionamiento de los Institutos de Educaciéon Secundaria. Posteriormente determiné la
necesidad de introducir algunas modificaciones a esta Orden que se materializaron en la
nueva Orden de 02/07/2012, que es la que estd actualmente en vigor. Asimismo la
Consejeria de Educacion y Ciencia publicé el Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, con algunas novedades importantes. En esta
revision, se ha introducido la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado y el
Decreto 13/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

Nuestro proposito con la confeccién de este documento es adecuar nuestras normas de
convivencia a la normativa actual. Intentamos crear un documento que esté en constante
evolucion, y que recoja las necesidades organizativas que de manera continua se estan
produciendo

Los principios que sustentan estas normas emanan de las Finalidades Educativas recogidas
en nuestro Proyecto Educativo y, en todo caso, deben propiciar la convivencia, el clima
respetuoso entre los miembros de la comunidad educativa, el cumplimiento de las normas,
la participacion y la salvaguarda de los derechos de todos los sectores y miembros de dicha
comunidad, muy especialmente, el derecho a la educacién.

A. PRINCIPIOS EN LOS QUE SE INSPIRAN.

El LE.S. Izpista Belmonte se define como un lugar de trabajo y centro de ensefianza, cuyo
objetivo es la formacion integral del alumnado, concretada en un doble aspecto:

» Conseguir que dicha formacién integral contribuya a su propio enriquecimiento y
utilidad personales.

» Conseguir que dicha formacién integral les permita acceder al mundo laboral y vida
en sociedad.

Todo ello en un ambiente de respeto, tolerancia, exigencia académica, rigor, inquietud
intelectual y trabajo.

Principios educativos:

19, Gestion del centro basada en los principios de democracia y participaciéon de sus
miembros (profesorado, familias, alumnado y personal de administraciéon y servicios) tanto
a nivel de funcionamiento como en la toma de decisiones. La responsabilidad y el respeto
mutuo se derivan necesariamente de ello.
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22 Enseflanza basada en valores como la solidaridad, la justicia, la tolerancia y el respeto
hacia los demas y hacia uno mismo. Nadie podra ser discriminado por razén de su sexo,
raza, sus ideas, convicciones religiosas, orientacion sexual, lengua o cualquier otra causa.

3¢, Ensenanza critica que se ha de materializar en:

» Despertar el sentido critico del alumnado.
» Contrastar los contenidos con el medio exterior y con el entorno en el que el alumno
esta inmerso.

49, Ensefianza cientifica y humanista que lleve a un desarrollo armoénico de la personalidad
del alumnado y que suponga una constante exigencia de rigor y actualizacion, adquiriendo
habitos de trabajo y estudio tendentes a la preparacion intelectual que permitan a los
alumnos y alumnas incorporarse a la vida activa en la sociedad.

52 El aprendizaje entendido como un proceso colaborativo en el que debemos participar
todos y que permita al alumnado alcanzar las competencias basicas.

62. Ensefianza basada en el modelo inclusivo que atienda y respete la diversidad del
alumnado.

79. Ensefianza no sexista, para evitar la predeterminacion de los roles sociales.

82. Enseflanza que fomente el aprecio de las peculiaridades locales y comarcales que
enriquecen el patrimonio cultural de Hellin y su comarca.

92, Ensefianza que fomente el respeto del medio ambiente y el desarrollo sostenible.

10°. Ensefianza proyectada al exterior, reivindicando para el IES su papel como foco
irradiador de la cultura.

11°. Ensenanza que fomente el plurilingliismo y la dimensién europea.

Objetivos:

Estos objetivos se establecen en correspondencia con las sefias de identidad.
1. Democracia y participacion

» Propiciar la participacién de todos los miembros de la comunidad educativa en los
diferentes organos de gestion del centro: Consejo Escolar, Claustro, Juntas de
Delegados, Consejo de Familias y Consejos del Alumnado.

» Proporcionar la maxima informacién a todos los miembros de la Comunidad
Educativa para favorecer y establecer canales de participacidn.

» Crear un ambiente de participacion en las aulas erradicando el autoritarismo.

2. Ensefianza pluralista

» Respetar el pluralismo de ideas y de vida.

» Asegurar la no discriminacién por causas de sexo, raza, religion, ideologia o nivel
econémico.

» Crear en el alumnado una actitud abierta y receptiva hacia los cambios y el progreso.
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3. Ensefianza critica

» Fomentar en el alumnado la capacidad critica que le permita integrar el mundo en
el que vive.

4. Ensefianza cientifica y humanista

» Fomentar el interés por el conocimiento y el estudio.
» Favorecer la creacion de habitos de trabajo intelectual.
» Proporcionar a los alumnos instrumentos de observacion y de analisis cientificos.

5. El aprendizaje como proceso

» Crear habitos de trabajo sistematizado que incluyan la ordenacién de su tiempo.
Desarrollar las competencias clave

Desarrollar en el alumnado actitudes y habitos de trabajo colaborativo.

Valorar sistematicamente conceptos, procedimientos y actitudes.

Entender la evaluacién como un proceso.

Propiciar la autoevaluacién del proceso de ensefianza aprendizaje.

YVV YV VYV

Mantener en las aulas y en el Centro un clima de orden y respeto que permita el
desarrollo de la actividad académica.

6. Ensefianza proyectada al exterior

» Posibilitar las actividades que trasciendan los limites del propio Centro.

» Fomentar las charlas, debates, publicaciones que puedan resultar interesantes para
el conjunto social.

» Establecer contactos y actividades educativas con otras comunidades docentes.

7. Ensefianza no sexista

» Evitar tratos diferenciales por razon de sexo.

» Adoptar planteamientos que tiendan a superar los roles sexistas, tanto en los
contenidos como en las estrategias didacticas.

» Fomentar un lenguaje no sexista.

8. Ensefnanza que crea en las aulas y en el centro un ambiente favorecedor de la tolerancia,
la cooperacion y el respeto mutuo.

» Fomentar la sensibilidad hacia los problemas de la sociedad en los diferentes
niveles: local, regional, nacional, mundial.

» Organizar actividades que favorezcan el desarrollo de valores como la solidaridad,
la tolerancia, la justicia y el respeto.

9. Patrimonio cultural de Hellin

» Favorecer actividades encaminadas al conocimiento y al aprecio del patrimonio de
Hellin en todos sus niveles.

10. Respeto del medio ambiente

Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento
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» Estimular el respeto y la defensa del medio-ambiente a partir del propio Centro,
fomentando los habitos de limpieza, higiene etc.

11. Fomento del plurilingliismo y la dimensién europea

» Consolidacion de las secciones bilingiies en E.S.O. y bachiller.
» Participacidn en el programa Erasmus+.
» Participacidn en diferentes proyectos de dimension europea. (e-twinninig,...)

Consideracion final: Todos estos objetivos han de contribuir a lograr la formacién integral
del alumno/a que le permita insertarse en la sociedad y realizarse como persona.

B. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y
REVISION.

Estas normas forman parte de la autonomia organizativa de los centros, segin recoge la
Orden de 02/07/2012 en su apartado I de autonomia de los centros. En su punto 4
menciona los apartados que deben incluir.

Seran elaboradas por el equipo directivo, quien debera recoger las aportaciones de la
comunidad educativa. Seran informadas por el claustro y aprobadas por el consejo escolar
por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto. Una vez aprobadas
pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director del
centro las hara publicas, procurando la mayor difusion entre la comunidad educativa.

El equipo directivo, el profesorado en general y el personal de administracién y servicios
velaran por el cumplimiento de estas normas, tanto el alumnado como sus padres deben
colaborar en la correcta aplicacién de las mismas.

Cuando se presente una revision o modificacion de las NCOF, el Equipo directivo en primer
lugar la dara a conocer al claustro de profesores a través de la CCP, en donde una vez
revisada en los distintos Departamentos, se debatira para acordar el texto definitivo. Una
vez informado por el claustro, el director hara llegar a los distintos sectores del Consejo
escolar dicho texto para su conocimiento con la antelacién suficiente a la aprobacion
definitiva por mayoria de dos tercios sin posibilidad de abstencion en el Consejo escolar.
Asimismo Jefatura de estudios convocard a la Junta de delegados junto con los
representantes de alumnos en el Consejo escolar a una reunién en la que les informara del
texto y les orientara sobre el procedimiento para darlo a conocer y recibir aportaciones de
los alumnos a los que los integrantes de la Junta de delegados representan.

C. LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo escolar constituird una Comisiéon de Convivencia, que estard formada por un
representante de padres, uno de profesores, uno de alumnos y el representante del personal
no docente, asi como por el director y el jefe de estudios. Su eleccion se llevara a cabo en el
primer consejo escolar de cada curso por el procedimiento de solicitar voluntarios. En caso
de que no los hubiera, sera por sorteo entre los representantes de cada sector.

Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento
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Las responsabilidades de dicha comisién vienen establecidas en el articulo 14 punto 2 del
Decreto 3/2008, de 8-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla- La Mancha, y son los
siguientes:

» Asesorar a la direccién del centro y al conjunto del Consejo escolar en el
cumplimiento de lo establecido en el citado decreto.

» Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la
tolerancia en los centros docentes.

La Comision de Convivencia elaborard un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los
derechos y deberes del alumnado, que sera trasladada a la direccién del centro y al Consejo
Escolar.

El director del centro y Jefatura de estudios informaran regularmente a la comisién de
Convivencia de las medidas disciplinarias aplicadas.

D.NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS AULAS. NORMAS GENERALES.

Para la convivencia en el Centro es clave que las aulas y pasillos estén perfectamente
organizados, de este modo las actividades lectivas se desarrollaran sin mayores problemas
y los alumnos se trasladaran de unas dependencias a otras sin generar alboroto.

Nuestro Centro tiene estas normas de caracter general y ademas, otras nomas de cada aula
que elaborar cada grupo de alumnos con su tutor. En estas normas de aula se fijan unos
criterios minimos para mantener el aula limpia, ordenada y con un ambiente de trabajo
agradable.

Otro objetivo de estas normas es mantener limpio el centro. Con este fin anualmente se
convoca el concurso “Aula Limpia” en que participan los grupos de E.S.O. y FP-Basica, en
este concurso una comisiéon de profesores valora semanalmente el estado de limpieza y
conservaciéon de cada aula, asi como la decoracién de la misma en la que participa el
alumnado con su tutor y con los profesores de las distintas areas, colgando murales, trabajo
de tecnologias,...

Las normas de caracter general han sido aprobadas por el Claustro de Profesores y las de
cada aula son fruto de la colaboracién tutor-alumnado.

Responsable de la aplicacidn de estas normas es todo el profesorado del centro asi como el
P.A.S.

Organizacion de las aulas y pasillos:

Los pupitres se colocaran separadamente en columnas si el espacio disponible en el aula lo
permite. Se podrd modificar esta organizaciéon cuando sea preciso para que los alumnos
trabajen en grupo, pero al finalizar la clase el profesor ordenara que se vuelvan a colocar en
su disposicién original.

Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento
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La colocacion de los alumnos en el aula sera la que determine el tutor del grupo; esta
disposicién se mantendra en todas las clases y s6lo podra ser modificada por los profesores
por motivos justificados.

Durante los recreos los alumnos y alumnas deberan abandonar las aulas y pasillos.
Los alumnos no pueden permanecer en los pasillos durante los periodos lectivos.

Los profesores no permitirdn que salgan los alumnos del aula hasta que no finalice el
periodo lectivo.

Los profesores de los grupos del primer ciclo de la ESO, esperaran en el aula hasta que se
incorpore el profesor de la hora siguiente.

Los alumnos, cuando falte su profesor o profesora, no pueden abandonar el aula sin permiso
del profesor de guardia o Jefe de Estudios.

Los alumnos necesitan la autorizacién de un profesor para visitar los aseos.

Los alumnos y alumnas s6lo podran permanecer en los pasillos el tiempo necesario, entre
clase y clase para cambiar de aula.

Los alumnos y alumnas deben transitar por pasillos y escaleras con orden, compostura,
evitando carreras y gritos.

Cuando sea necesario el cambio de aula los alumnos del primer ciclo lo haran ordenados en
fila y acompafiados por el profesorado responsable.

Los profesores cerraran con llave las aulas al acabar el tercer periodo lectivo, cuando las
abandonen junto a sus alumnos para realizar actividades en alguna de las aulas especiales
y cuando finalice el sexto periodo lectivo. Para facilitar esta tarea, se expondra en el tablon
de anuncios el horario de ocupacién del aula, para que el profesorado pueda consultarlo.

Al finalizar la tltima clase los alumnos colocaran su silla sobre su mesa para facilitar las
labores de limpieza.

Las vias de acceso a las plantas superiores deberan quedar despejadas durante los recreos.

Los alumnos y alumnas abandonaran las aulas en los periodos de recreo. Durante este
tiempo el alumnado ira al patio exterior, a la biblioteca o a los espacios habilitados al efecto.

En los patios sélo podran permanecer en los periodos de recreo. Como norma general de
conducta, deberan procurar mantener sus instalaciones en perfecto estado de limpieza,
evitando cualquier deterioro o mal uso.

Otras normas:

Esta prohibido fumar en cualquier dependencia del Centro.

Con el fin de mantener la limpieza de las instalaciones, esta prohibido comer en el interior
del centro salvo en el patio y la cantina.

Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento
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Para evitar problemas con fotografias y videos en las redes sociales, el alumnado no podra
usar teléfonos moviles ni otros aparatos de escucha grabacién y reproducciéon. Sélo se
permitird un uso didactico de los mismos con autorizacién del profesor.

Los alumnos menores de edad no pueden salir del centro, si por alguna causa deben
abandonarlo uno de sus padres o tutores legales tendra que recogerlo y firmar en el libro
de registro que hay para este fin en la conserjeria del centro.

Durante los recreos los alumnos de 42 ESO y todos aquellos mayores de 16 afios podran
salir a las inmediaciones del centro siempre que cuenten con la autorizacién firmada de sus
padres. Para identificar a los alumnos que pueden salir en los recreos se le proporcionara
una tarjeta identificativa.

Proteccion de datos y confidencialidad:

El tratamiento de datos escolares disponibles en el Instituto se atendra a lo dispuesto en la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal

El derecho de la propia imagen esta reconocido en el articulo 18.1 de la Constitucién y
regulado porla Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de proteccién civil del derecho al honor,
a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen y la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccidn de Datos de Caracter Personal.

Con el fin de asegurar la proteccién de datos escolares se indicaran en los documentos y
formularios pertinentes el fin al que se destinan, su custodia y el ejercicio de los derechos
de acceso y rectificacion.

El acceso a los datos escolares estara garantizado por la mas rigurosa confidencialidad.

Los datos escolares estaran sujetos a los principios de informacion, finalidad,
proporcionalidad y no discriminacidn.

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

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

Los miembros de la comunidad educativa estin obligados a guardar sigilo de las
deliberaciones de los 6rganos de participacion y de coordinaciéon docente.

En las actuaciones y los procedimientos de recogida y custodia de datos y de comunicacion
de informaciéon oral, escrita o mediante otros medios, se guardara la necesaria
confidencialidad, de acuerdo con la normativa vigente.
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Los documentos e informes que no requieran custodia o cuando ésta ya no es necesaria
seran destruidos.

Prevencion de riesgos laborales. Plan de emergencia.

Las actividades de la comunidad escolar deben desarrollarse en un entorno adecuado para
asegurar la integridad fisica de las personas y la proteccién de bienes, instalaciones y del
medio ambiente escolar.

Los Planes de emergencia y de autoproteccion son los instrumentos para asegurar los
objetivos en materia de proteccién y prevencion de riesgos, tal como recoge la Ley 2/1985,
de 21 de enero, sobre Normas Reguladoras de Proteccion Civil, la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales y, mas concretamente, la Orden de 13 de
noviembre de 1984 sobre evacuacién de Centros docentes de Educaciéon General Basica,
Bachillerato y Formacion Profesional.

El Plan de Emergencia o de Autoproteccién Escolar es el instrumento que pretende
organizar los medios humanos y materiales disponibles en el Centro, para conseguir la
prevencidon de los riesgos existentes, garantizar la evacuacion y la intervencién inmediata,
en caso de siniestro.

Se considera situaciéon de emergencia “aquella que podria estar motivada por un incendio,
el anuncio de bomba, un escape de gas o cualquier otro tipo de alarma que justifique la
evacuacion rapida del edificio”.

El Plan de emergencia es un instrumento para lograr como objetivo prioritario: proteger la
integridad fisica de las personas y como objetivo secundario la protecciéon de bienes,
instalaciones y del medioambiente.

Dichos objetivos se pretenden lograr mediante el Plan de Emergencia Escolar a través de
las siguientes actuaciones:

» Conocer el Centro y su entorno. Conocer los focos de peligro real, los medios
disponibles y las carencias existentes.

» Garantizar el correcto estado de los medios de proteccion y de las instalaciones.

Evitar las causas que puedan dar lugar a una emergencia.

» Tener formados e informados a todos los ocupantes del Centro, de como actuar en
caso de emergencia mediante un Plan de evacuacidn, y de su prevencion.

A\

Unavez elaborado el Plan de Emergencia, se revisara anualmente si es necesario atendiendo
a los resultados de los simulacros y otras consideraciones detectadas durante el curso
escolar.

Anualmente se realizara al menos un simulacro de evaluaciéon para evaluar el Plan de
evacuacion del Instituto. Las conclusiones recogidas serviran para mejorar dicho Plan.

La evaluacion de Riesgos detalla los riesgos que no han podido evitarse para estimar y
valorar la magnitud de los mismos, obteniendo la informacién necesaria para adoptar las
medidas preventivas que procedan.
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La planificacién preventiva (prevencion de riesgos) detalla las medidas preventivas que
deben adoptarse con objeto de eliminar, controlar y reducir las situaciones de riesgo
detectadas en la evaluacion.

El Coordinador de Prevencién de Riesgos Laborales se encargara de la gestién y prevencion
de riesgos de acuerdo con lo establecido por la normativa vigente (asi como de la aplicacién
de los Planes de Evaluacién y de Prevencion de Riesgos Laborales propuesto y elaborado en
su momento por la Consejeria de Educacion y Ciencia.

La prevencién de riesgos se aplicara en los espacios y actividades docentes siguiendo las
Instrucciones para la gestiéon de la prevencién de los riesgos laborales en los Centros
Docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha (04/12/2009) y la normativa
vigente.

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

1. Derechos y obligaciones del alumnado
1.1 Derechos

Ademas de los derechos fundamentales que la Constitucién confiere a todas las personas,
los miembros de la comunidad educativa estdn obligados al respeto de los derechos
siguientes del alumnado:

1.1.1. Derecho a recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

1.1.2. Derecho a una jornada de trabajo escolar acomodada a su edad y una planificacién
equilibrada de sus actividades de estudio.

1.1.3. Derecho a no ser discriminados por razén de nacimiento, raza, sexo, orientacion
sexual, capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi
como por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

El Centro desarrollara las iniciativas que eviten la discriminacion de los alumnos y alumnas,
pondra especial atencion en el respeto de las normas de convivencia y establecera planes
de accidn positiva para garantizar la plena integracién de todos los alumnos y alumnas del
centro. Se estableceran medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva
de oportunidades.

1.1.4. Derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

1.1.5. Derecho a conocer los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion de
los aprendizajes y la promocion del alumnado. Los departamentos didacticos informaran a
los alumnos y alumnas, al inicio del curso, de los criterios e instrumentos de evaluacién y
calificacion que van a ser utilizados. También se haran publicos estos criterios en la pagina
web del centro
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1.1.6. Derecho a solicitar aclaraciones de sus profesores sobre los resultados de las pruebas
realizadas y a ver los ejercicios o pruebas una vez corregidos.

1.1.7. Derecho a reclamar contra las decisiones y calificaciones adoptadas como resultado
del proceso de evaluacion en cualquier momento del mismo. Para la formulacién y
tramitacién de las reclamaciones, contra las calificaciones y decisiones que, como
consecuencia del proceso de evaluacién, se adopten al final de un curso, se seguira el
procedimiento propuesto en este documento

1.1.8. Derecho a dar su opinidn a los profesores sobre la metodologia de la clase.

1.1.9. Derecho a recibir orientacién escolar y profesional para conseguir el maximo
desarrollo personal, social y profesional, segin sus capacidades, aspiraciones o intereses.
De manera especial, se cuidara la orientacién escolar y profesional de los alumnos y alumnas
con discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas, o con carencias sociales o culturales. La
orientacion profesional se basard inicamente en las aptitudes y aspiraciones de los alumnos
y alumnas y excluira toda diferenciacion por razén de sexo. Cuando sea necesario el Centro
desarrollard las medidas compensatorias necesarias para garantizar la igualdad de
oportunidades en esta materia.

1.1.10. Derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de
seguridad e higiene.

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

1.1.12. Derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no
pudiendo ser objeto, en ningln caso, de tratos vejatorios o degradantes.

El Centro estara obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacién de que disponen
acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno. No obstante, el Centro
comunicara a la autoridad competente las circunstancias que puedan implicar malos tratos
para el alumno o cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de
proteccion de los menores

1.1.13. Derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de acuerdo con lo
dispuesto en la normativa vigente, a elegir y ser elegidos delegados de grupo o
representantes en el Consejo Escolar.

1.1.14. Derecho a asociarse en los términos previstos en la legislacion vigente.
1.1.15. Derecho a ser informados por sus representantes.

1.1.16. 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.

1.1.17. Derecho a reunirse y a utilizar las instalaciones del Centro para actividades de
caracter escolar o extraescolar. Se respetaran las normas establecidas para su uso y sera

Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento



IES Izpista Belmonte Hellin

necesario solicitar autorizacién al Equipo Directivo, no existiendo mas limitaciones que el
uso adecuado del mismo y el normal funcionamiento del Centro

1.1.18. Derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les
afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, se convocara urgentemente una
reunién conjunta de la Junta de Delegados y el Equipo Directivo para resolver el problema,
si esto no fuera posible se convocara de forma inmediata el Consejo Escolar del Centro.

1.1.19. Los estudiantes tienen derecho a ejercer medidas de presion ante las violaciones de
sus derechos y en defensa de sus intereses.

1.1.20. Se reconoce el derecho de huelga de los estudiantes del 22 ciclo de E.S:0:, Bachiller y
Ciclos Formativos matriculados en el Centro. Ningin estudiante podra sufrir represalias por
la participacién en una huelga.

Cuando se plantee una situacién problematica que pueda desencadenar la convocatoria de
una huelga se actuara segun el siguiente procedimiento:

a- El Equipo Directivo facilitara a los estudiantes las condiciones idéneas para que puedan
reunirse, informarse y decidir con absoluta libertad.

b- Se solicitara a los estudiantes sensatez y responsabilidad a la hora de tomar decisiones,
utilizando la huelga en dltima instancia.

c- La decisidn sobre la convocatoria de huelga la tomaran los estudiantes en asambleas de
grupo, donde en primer lugar los representantes de los alumnos informaran sobre los
motivos de la convocatoria de huelga, los estudiantes discutiran sobre estos motivos y
posteriormente se procedera a una votacién secreta.

d- En cualquier caso se respetara por igual a los estudiantes que hayan decidido hacer
huelga como a aquellos estudiantes que decidan asistir a clase. En cualquier circunstancia
se tendra un especial respeto con el sector de alumnos que haya quedado en minoria en
cada grupo, recordando que todos los alumnos tienen derecho a ser evaluados.

e- Los estudiantes que decidan asistir a clase tiene derecho a avanzar en las tareas
programadas por cada departamento.

f- Los estudiante que decidan seguir la convocatoria de huelga deberan recuperar las tareas
no realizadas por los dias de huelga, los profesores facilitaran la realizacién de tales tareas.
Los estudiantes tendran derecho a una evaluacion objetiva de los trabajos de recuperacion,
no pudiendo sufrir represalias o repercusiones negativas (excepto las derivadas de la
pérdida de clases) en su rendimiento académico.

g- Sila huelga es total en un grupo, los departamentos estudiaran las medidas a tomar para
larecuperacion de las actividades perdidas e informaran a los alumnos y alumnas del grupo.

h- En las reuniones de los departamentos se acordaran segun las necesidades:

» Modificaciones de las programaciones iniciales.
» Modificaciones de los criterios de evaluaciéon y recuperacion.
» Avance de los programas.
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» Tratamiento de las faltas de asistencia.

i- Informar a los padres de los hechos acaecidos y de las repercusiones que en la formacion
de sus hijos pueden tener las convocatorias de huelga.

Todos aquellos derechos de caracter general recogidos en la normativa vigente, y que no
han sido consignados en este apartado.

1.2 Participacién

El alumnado, individual o colectivamente, a través de sus representantes, podra participar
en las siguientes actividades:

1.2.1. En el desarrollo de las clases a través de un didlogo constructivo y critico con cada
profesor/a.

1.2.2. En las reuniones periddicas con el Tutor/a, donde se evalde la marcha del grupo.

1.2.3. En reuniones periddicas con la Direccion y con la Jefatura de Estudios a peticién de
cualquiera de las partes.

1.2.4. A través de sus representantes en la gestion del Centro con su presencia en la Junta
de Delegados/as y en el Consejo Escolar del Centro.

1.2.5. En actividades culturales y deportivas.
1.2.6. En asociaciones estudiantiles.

1.3. Delegados/as

1.3.1. En cada grupo existira un Delegado/a y un Subdelegado/a, que seran elegidos por
mayoria absoluta en la primera vuelta y por mayoria simple en la segunda vuelta, en
votacion directa y secreta de los componentes del grupo. La Direccion, en colaboracién con
el Departamento de Orientacion y los profesores tutores, convocara estas elecciones en el
primer mes del curso lectivo; la eleccion se realizara en una hora de tutoria.

1.3.2. Los cargos de Delegado/a y Subdelegado/a duraran un curso académico, pudiendo
ser revocados, a iniciativa de una cuarta parte de sus propios compafieros, por mayoria
absoluta de votos. En cualquiera de los casos esta revocacion sera supervisada por el
profesor tutor y la Jefatura de Estudios.

1.3.3. Los Delegados/as de grupo, como portavoces de las inquietudes del alumnado del
grupo, deberan ser oidos, cuando asi lo soliciten por los 6rganos de gobierno del Centro en
los asuntos cuya indole lo requiera y especialmente en lo que se refiere a:

a) Celebracion de pruebas.

b) Establecimiento y desarrollo de las actividades culturales, recreativas y deportivas del
Centro.

c) Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o defectuoso cumplimiento de
las funciones educativas por parte del profesorado.
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d) Alegaciones y reclamaciones acerca de la objetividad, eficacia y valoracion del
aprovechamiento del alumnado.

e) Propuesta de sanciones al alumnado.

f) Libros y material pedagégico cuya utilizacion sea declarada obligatoria por parte de los
departamentos didacticos.

g) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

1.4. Junta de delegados/as

1.4.1. La Junta de Delegados, érgano colegiado, estd integrada por los delegados y
subdelegados de los distintos cursos académicos, y por los representantes de los alumnos
en el Consejo Escolar del Centro.

1.4.2. La Junta de Delegados tendra las funciones siguientes:

a) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de la problematica de
cada grupo o curso.

b) Ser informados por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar sobre los
temas tratados en el mismo.

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

d) Elaborar propuestas de modificacion de las normas de organizacidén, funcionamiento y
convivencia del Centro.

e) Informar a los estudiantes de sus actividades.

f) Elaborar propuestas de criterios para la confeccién de los horarios de actividades
docentes y extraescolares.

1.4.3. La Junta de Delegados sera convocada por primera vez en los quince dias siguientes
al ultimo del proceso electoral mencionado en el punto 1.3.1. Esta primera convocatoria
corresponde a la Direccién. Al menos una vez al mes, y siempre que sea necesario, la
Direccion convocara a la Junta de Delegados/as sin perjuicio de que se retina cuando lo
estime oportuno.

1.4.4. En la primera convocatoria, la Junta de Delegados elegird entre sus miembros a las
personas que se responsables de la presidencia, la vicepresidencia, la secretaria y la
vicesecretaria. Esta eleccion se hard por mayoria absoluta en la primera vuelta, y por
mayoria simple en la segunda vuelta, en votacién directa y secreta de los componentes de
la Junta de Delegados.

1.4.5. Atribuciones de los cargos elegidos en la Junta de Delegados/as:
Son atribuciones de la Presidencia

» Presidir las reuniones de la Junta de Delegados.
» Convocar dichas reuniones a iniciativa propia o a peticién de una cuarta
parte de los componentes de la Junta.
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» Representar a la Junta de Delegados ante la Direccidn.
Son atribuciones de la Vicepresidencia.

> Asumir la Presidencia cuando sea necesario.
» Colaborar con la Presidencia.

Son atribuciones de la Secretaria:

» Tomar nota de los acuerdos de la Junta de Delegados.
» Auxiliar a la Presidencia en las reuniones.

Son atribuciones de la Vicesecretaria:

» Asumir las Secretaria cuando sea necesario.
» Colaborar con la secretaria.

1.4.6. Los cargos elegidos en la Junta de Delegados duraran un curso académico, pudiendo
ser revocados a iniciativa de una cuarta parte de los miembros de la Junta, por mayoria
absoluta de votos.

1.4.7. Derechos de los miembros de la Junta de Delegados:
a) El ser informados por la Direccién de todo lo que atafie directamente al alumnado.
b) El disponer de los medios precisos para su actuacién.

) A no ser sancionados por el ejercicio, conforme a la normativa vigente, de sus funciones
como portavoces del alumnado.

1.4.8. Dos representantes de la Junta de Delegados, elegidos por ésta, colaboraran de
manera directa con el responsable de Actividades Complementarias y extracurriculares.

1.5. Asociaciones de alumnos

1.5.1. Los alumnos y alumnas tienen derecho a asociarse, creando asociaciones de alumnos
y alumnas en los términos previsto en la legislacion vigente.

1.5.2. Los estatutos de las asociaciones se presentaran en Secretaria del Centro, a efectos de
que la misma curse su presentacion a las autoridades competentes.

1.5.3. Los estatutos deberan regular al menos los siguientes extremos:

» Denominacidén de la Asociacidn.

Fines que se propone la Asociacidn.

Domicilio, que sera el del Centro.

Organos rectores y formula de actuacién de los mismos, que deberan ser

YV V VY

democraticos.

Procedimiento de admision y pérdida de la cualidad de asociado.
Deberes y derechos de los asociados.

Recursos econémicos previstos.

Régimen de modificacion de sus estatutos.

YV V V VY
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1.5.4. Seran finalidades ineludibles las siguientes:

» Expresar la opinion de los alumnos y alumnas en todo aquello que afecte a
su situacion en el Centro.

» Colaborar en la labor educativa y en las actividades complementarias.

» Promover la participacion de los alumnos y alumnas en los érganos
colegiados del Centro.

» Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la unién
cooperativa y del trabajo en equipo.

» Promover federaciones y confederaciones de acuerdo con la Ley vigente.

» Facilitar el ejercicio de los derechos de los alumnos y alumnas.

» Asistir a los alumnos y alumnas en el ejercicio de su derecho a intervenir en
el control de gestion del Centro.

» Cualquier otra que se recoja en los estatutos siempre que sea licita y resulte
compatible con las anteriores.

1.5.5. Podran asociarse todos los alumnos y alumnas matriculados en el Centro.

1.5.6. Las Asociaciones de Alumnos deberan contar con dos gestores no retribuidos, para
velar por el buen uso de sus recursos econémicos.

» La designacion de los gestores se realizard por la junta directiva de la
asociaciéon entre sus propios miembros mayores de edad, profesores o
padres de alumnos y alumnas del Centro.

» La actuacion de los gestores no podra contradecir los acuerdos adoptados
por los drganos competentes de la asociacion

1.5.7. Las Asociaciones de Alumnos podran hacer uso de los locales y anexos del Centro
siempre que no alteren el normal desarrollo de las actividades docentes y cuente con la
autorizacion del Equipo Directivo

1.5.8. De las actividades promovidas por las asociaciones debera ser informado el Consejo
Escolar del Centro y en ellas podran participar todos los alumnos y alumnas que lo deseen.

Todo lo recogido en el presente capitulo es sin menoscabo de la normativa vigente que
regula las Asociaciones de Alumnos.

1.5.9. Los alumnos y alumnas podran asociarse una vez terminada su relacién con el centro,
al término de su escolarizacion, en entidades que retnan a los antiguos alumnos y alumnas
y colaborar a través de ellas en el desarrollo de las actividades del Centro.

1.6. Obligaciones

Este punto queda redactado conforme a los articulos 35 al 40 del Real Decreto 732/95, de
5 de mayo, en todo aquello que atafie a este Centro.

1.6.1. El estudio constituye un deber basico del alumnado, este deber se concreta en las
siguientes obligaciones:

» Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.
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» Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.

» Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje y mostrarle el
debido respeto y consideracion.

» Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compaiieros.

1.6.2. 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.

1.6.3. No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

1.6.4. Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro y
respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

1.6.5. Participar en la vida y funcionamiento del Centro
1.6.6. Respetar el Proyecto Educativo del Centro.

1.6.7. Respetar y cumplir las normas de convivencia.

2. Derechos y obligaciones del profesorado
2.1. Derechos

El profesorado dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos: el ser tratado con el
debido respeto, el desarrollar su actividad profesional en condiciones de seguridad e
higiene, el disponer de los medios materiales necesarios y suficientes para el desarrollo de
su labor, el ser informados de todo lo concerniente al desempefio de su funcidn, a participar
en la vida del centro, el derecho de reunién, asi como el derecho a que su horario sea
respetado por el resto de la comunidad educativa. Asimismo, todos aquellos que vienen
recogidos en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado.

2.1.1. “Los profesores en el marco de la Constitucién tienen garantizada la libertad de
catedra. Su ejercicio se orientara a la realizacion de los fines educativos, de conformidad con
los principios establecidos en esta Ley” (Articulo IV de la LODE)

2.1.2. A impartir de modo regular sus clases, aplicando la metodologia y didactica
establecidas en las Programaciones Didacticas de los Departamentos.

2.1.3. A que sean respetadas las libertades académicas que les corresponden, que se
ejerceran en el marco de la coordinacidn exigida por la existencia de equipos educativos.

2.1.4.- A ser informado de todas las iniciativas y actividades que realice el Centro, asi como
aportar sus ideas y opiniones a todos los niveles.

2.1.5. A que le sean facilitados los medios materiales y pedagdgicos que considere
necesarios para el desarrollo de su labor docente.

2.1.6. Desarrollar su actividad profesional en condiciones de seguridad e higiene.

2.1.7. Aser informado regularmente sobre las cuestiones que afecten a la marcha del Centro
y a expresar libremente sus opiniones.
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2.1.8. A participar en todas las actividades académicas y culturales.

2.1.9. A participar en la gestion del Centro a través de los mecanismos previstos por la Ley.
Los profesores/as participaran en la gestidn del Centro a través de sus Representantes en
el Consejo Escolar y a través del Claustro de Profesores y de la Comisién de Coordinacién
Pedagédgica que son los érganos propios de participacidn de estos en el Centro.

2.1.10. A poder reunirse en los locales del Instituto. Siempre que sea posible, procurara que
el ejercicio de este derecho no perturbe el desarrollo normal de las actividades docentes. El
Equipo Directivo garantizara el ejercicio de este derecho y facilitara el uso de los locales
para este fin.

2.1.11. A expresar sus pensamientos, ideas y opiniones, utilizando para ello los cauces
existentes en el Instituto.

2.1.12. A recibir informacién de sus sindicatos, utilizando los medios y locales del Centro.

2.1.13. Realizar huelga y cuantas medidas estime oportunas, dentro de la legislacidn vigente,
para conseguir sus objetivos.

2.1.14 Disfrutar permiso para actividades de formacién tal y como lo recoge la legislacion
vigente. El profesor debe solicitar la autorizacién preceptiva con al menos 15 dias de
antelacion, segin modelo que se le proporcionara desde Jefatura de Estudios.

2.1.15 Disfrutar de los permisos y licencias que recoge la legislacion vigente.
2.1.16.Y todos los demas derechos reconocidos por la Constituciéon y demas leyes.

2.2. Obligaciones

2.2.1. Proporcionar al alumnado una ensefianza suficiente y una educacién que desarrolle
plenamente la personalidad de éstos.

2.2.2. Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro,
observando una imprescindible puntualidad, tanto al inicio como al final de las mismas.

2.2.3. La asistencia con caracter obligatorio a claustros, evaluaciones, reuniones de tutores,
reuniones de departamento y a todas cuantas actividades de orden académico tengan un
caracter oficial.

2.2.4. Ser objetivo en la evaluacidn del rendimiento del trabajo de sus alumnos. Atender las
reclamaciones que surjan de su actividad docente, especialmente aquellas que se refieran a
la evaluacién del proceso de ensefianza-aprendizaje y la practica docente.

2.2.5. Cumplimiento riguroso de las guardias, de la funcién tutorial, de la jefatura de
departamento y del cargo directivo con la misma exigencia que en la funcién docente.

2.2.6. Mantener en todo momento un espiritu de colaboracién responsable y activa en el
cumplimiento de las normas de convivencia y de la disciplina general del Centro.
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2.2.7. Controlar las faltas de asistencia del alumnado es un deber inexcusable del
profesorado que anotard las ausencias en la plataforma Delphos diariamente. Los
profesores comunicardn periédicamente a los padres las ausencias.

2.2.8. La responsabilidad del control y el orden de la clase mientras el profesor esté en el
aula.

2.2.9. Colaborar en la programaciéon de los departamentos en los que esté integrado e
introducir cuantas modificaciones particulares estime oportunas para su posterior
aprobacidn por el Consejo Escolar y el Servicio de Inspeccion.

2.2.10. Colaborar con el responsable de Actividades Extraescolares y Complementarias en
la planificacion y ejecucion de las actividades.

2.2.11 Todos los profesores tienen el deber de no abstenerse en las votaciones cuando se
trata de la promocion o titulaciéon de los alumnos en las juntas de evaluacidn asi como
cuando se trate de la aprobacion o reprobacién de los documentos programaticos del centro
en los claustros y consejos escolares.

2.2.12 Comunicar al Jefe de Estudios, con una antelacién razonable, cualquier falta de
asistencia que puedan prever. En tal caso, deberdn justificar por escrito la falta,
cumplimentando el modelo al uso y adjuntando los documentos que estime oportunos. En
caso de que la falta se deba razones no justificables documentalmente el modelo de
justificante referido tendra caracter de declaracién jurada, que el Director del Centro puede
avalar con su firma o no, pero que en que en cualquier caso procederd a enviar como
alegacion en espera de que las autoridades superiores se manifiesten. No obstante, todos
los profesores deberan presentar la documentacion, justificativa pertinente, ademas del
modelo citado, en todos los casos establecidos por la normativa vigente, y aportar solicitud
formal de permiso o baja médica, cuando se trate de ausencias superiores a un dia. Los
retrasos también deberan ser justificados como si de faltas se tratase.

2.2.13 Siempre que una falta de asistencia se pueda prever con antelacion, el profesor esta
obligado a informar al Jefe de Estudios sobre dicha eventualidad, asi como asignar el trabajo
que los alumnos han de realizar durante la hora en la que es sustituido por el profesor de
guardia. Dichas actividades seran obligatorias para los alumnos, y estaran sujetas a control
por el profesor titular.

2.2.14 Preparar actividades para los alumnos expulsados con el fin de que no pierdan la
continuidad en el proceso formativo.

2.2.15 Colaborar con los profesores de las aulas hospitalarias cuando estos lo requieran de
manera que el proceso ensefanza-aprendizaje de estos alumnos se resienta lo menos
posible a causa de su enfermedad.

2.2.16 Colaborar con los profesores-tutores de los centros de internamiento de menores
donde eventualmente algin alumno esté ingresado de manera que su proceso de
enseflanza-aprendizaje siga por los cauces previstos

2.2.17 Cumplir y hacer cumplir estas normas de convivencia, organizaciéon y
funcionamiento.
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2.2.18.Y todos aquéllos previstos en la ley.

3. Derechos y obligaciones de las familias
3.1. Derechos

Los padres y las madres, y los tutores legales en su caso, asi como los alumnos y alumnas
mayores de edad o emancipados, participan de todos los derechos y deberes que afectan a
cualquier miembro de la comunidad educativa en sus relaciones con el Centro, y ademas
tienen los siguientes derechos:

3.1.1. Participar en la vida y el funcionamiento del Centro, conforme a lo previsto en las
leyes; elegir y ser elegidos Representantes en el Consejo Escolar.

3.1.2. Recibir informacién sobre el funcionamiento del Centro; ser oidos en sus opiniones,
sugerencias y reclamaciones.

3.1.3. Recibir informacién y orientaciéon sobre la marcha escolar de su hijo o hija (o
tutelado/a, en su caso), de su actitud y conducta, sus aptitudes y su rendimiento académico.

3.1.4. Recibir las calificaciones de evaluacién de su hijo o hija en los dias siguientes a que
ésta se produzca. Esta informacion la recibiran en reuniones trimestrales con los tutores de
sus hijos y también a través de la plataforma Delphos-Papas.

3.1.5 Recibir mediante SMS notificacidn de las ausencias a clase de sus hijos diariamente,
siempre que asi lo hayan solicitado.

3.1.6. Recibir las notificaciones oportunas de las conductas perjudiciales para la convivencia
en que haya incurrido su hijo o hija, en el plazo mas breve posible.

3.1.7 Asociarse, crear asociaciones, federaciones, confederaciones y cooperativas de padres
y madres, dentro de la legalidad vigente, contando con la colaboracion del Centro y
disponibilidad de sus espacios para la realizacién de actividades.

3.1.8. Recibir orientacién y formacién sobre aspectos pedagdgicos, vocacionales y, cuando
fuere posible, socioldgicos y psicolégicos.

3.2. Obligaciones

3.2.1. Participar en la vida y funcionamiento del Centro.

3.2.2. Colaborar con los equipos docentes en el seguimiento del proceso educativo de su hijo
o hija.
3.2.3. Atender a las pautas y orientaciones de los equipos evaluadores para el mejor

desarrollo de los procesos de aprendizaje.

3.2.4. Acatar la normativa vigente y las decisiones que en su momento tomen los érganos
del Centro.

3.2.5. Fomentar entre todos los miembros de la comunidad educativa, especialmente entre
sus respectivos hijos e hijas, actitudes abiertas a la buena convivencia y al perfecto
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desarrollo de las actividades académicas, con particular atencién a la asistencia a clase, la
participacidn, el seguimiento de las orientaciones y el cuidado de las instalaciones.

3.3. Asociaciones de padres de alumnos

Se podran constituir Asociaciones de Padres de Alumnos de conformidad con lo establecido

en el decreto 268/2004 de 26 de octubre.

Las Asociaciones de Padres son las instituciones legales establecidas para la participacion
de los mismos en la vida del Instituto o comunidad escolar. Tienen una total autonomia y se
rigen por sus propios estatutos. Respetando lo establecido en los documentos de
organizacién y funcionamiento del Centro, asumiran las siguientes finalidades:

a) Defender los derechos de las familias en lo que concierne a la educacién de sus hijos.
b) Elegir a sus representantes y participar activamente en los 6rganos colegiados del Centro.

c) Colaborar en la labor educativa del Centro y, de manera especial, en las actividades
complementarias y extracurriculares.

d) Orientar y estimular a las familias respecto a las obligaciones que les incumben en
relacién con la educacién de sus hijos.

e) Proponer las modificaciones que estimen oportunas sobre el las normas de organizacion
y funcionamiento del Centro.

f) Podran reunirse en los locales del Centro, previo conocimiento del Director.

4. Derechos y obligaciones del personal de administracion y servicios
4.1. Derechos

Los miembros del Personal de Administracién y Servicios, ademas de los derechos y
libertades que tienen asegurados como ciudadanos y trabajadores por la Constitucion y las
Leyes, tendran garantizados por el Centro los siguientes derechos:

4.1.1. Realizar con exclusividad las funciones que cada categoria tiene asignadas, de acuerdo
con las normativas vigentes, sin perjuicio de las modificaciones que en el futuro plantee la
legislacién o los convenios colectivos.

4.1.2. Participar en la vida y funcionamiento del Centro, en la actividad escolar y en su
gestion, conforme a lo previsto en las leyes; elegir y ser elegidos Representantes en el
Consejo Escolar.

4.1.3. Desarrollar su trabajo en condiciones de seguridad e higiene.

4.1.4. Recibir informacion sobre el funcionamiento del Centro; ser oidos en sus opiniones,
sugerencias y reclamaciones.

4.1.5. Reunirse para actividades relacionadas con su actividad laboral o sindical, en los
locales del Centro.
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4.1.6. Recibir formacién para la mejora e innovacién de sus funciones laborales,
garantizando el normal funcionamiento del Centro.

4.1.7. Solicitar permisos y licencias en los términos legalmente previstos, asegurando
siempre el normal funcionamiento del Centro.

4.2. Obligaciones

4.2.1. Participar en la vida y funcionamiento del Centro.

4.2.2. Cumplir con su horario laboral integramente y respetar los horarios, aportando
justificacién en caso contrario.

4.2.3. Realizar las funciones especificas que les son asignadas por la legislacién y convenios
colectivos.

4.2.4. Acatar los acuerdos de los Organos Colegiados y las instrucciones del Equipo Directivo
derivadas de aquéllos.

4.2.5. Respetar las normas de convivencia del Centro, en el pleno respeto y correccion de
trato hacia todos los componentes de la comunidad educativa y el publico, respetando las
normativas legales y las del presente documento, particularmente las que se refieren a
facilitar a la comunidad educativa el acceso y utilizacién de las dependencias del Centro.

4.2.6. Velar por el respeto y correcto uso de los bienes muebles, las instalaciones y todo el
material del Centro, comunicando las deficiencias del funcionamiento y desperfectos
detectados a la Secretaria, para subsanarlos rapidamente.

4.2.7.El horario de atencién al publico sera fijado por el Consejo Escolar, y para una correcta
y completa informacion administrativa se ha de acudir exclusivamente a la Secretaria del
Centro.

4.2.8. Los conserjes no realizaran trabajos de reprografia particulares.

4.2.9. Canalizar las llamadas telefénicas al profesorado a través de la Secretaria a los
despachos donde exista una extension.

F. MEDIDAS PREVENTIVAS Y LAS MEDIDAS CORRECTORAS ANTE
LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

Legislacion:

Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha (DOCM
11-01-2008)

Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha
(DOCM 26-03-2013)
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Medidas preventivas:

En la medida de lo posible se intentara resolver en el interior del aula los conflictos que
surjan durante el desarrollo de las clases.

Para este fin y siempre que sea aconsejable, el profesor que haya tenido un conflicto en el
aula con un alumno, contactara con el Educador Social que trabajara con él con objeto de
que el conflicto no se repita. Si es necesario, se pondra en conocimiento de los padres del
alumno el problema que su hijo haya ocasionado.

En nuestro centro tenemos un programa de mediacion escolar y otro de alumno
ayudante que tratan de prevenir y de resolver positivamente los conflictos

Programa de alumno-ayudante
Justificacion:

Nadie conoce mejor la situacién de un alumno/ a mejor que sus compafieros que comparten
con él/ ellala vida diaria, sus intereses y el contexto. Son los primeros en detectar y percibir
si un alumno estd pasando por una situaciéon dificil (rechazo, aislamiento, indefensién,
problemas de integracidn, conflictos interpersonales con algin compafiero, etc.).

La ayuda que le pueden prestar en caso de necesidad es muy valiosa. A los alumnos les es
mas facil abrirse y compartir con otro alumno a un problema que a un adulto, por mucho
interés que tengamos en ellos.

Existen personas que tienen una sensibilidad mayor para comprender a los demas y poseen
cualidades que les hacen ser buenos candidatos para convertirse en alumnos ayudantes.

;Quiénes son los ALUMNOS / AS - AYUDA?
“Los alumnos ayudantes son aquellos:

» Elegidos por sus compafieros/ as y que gozan de la confianza de sus iguales.

» Actdan apoyando y acogiendo a aquellos compafieros/ as que se incorporan por
primera vez al centro, tanto al comienzo como a lo largo del curso escolar. Ante un
alumno que sufre el rechazo y/o aislamiento de los otros. Cuando algtin compafiero
presenta dificultad en el proceso de adaptacion al grupo y al centro y, a cualquier

» alumno que en un momento de su vida escolar esté pasando por un mal momento”

Importante: “El alumno ayudante tiene caracter rotativo, dado a que no se trata de crear
una jerarquia de alumnos especialmente dotados y competentes socialmente, sino de
brindar la oportunidad de que todo el alumno en el transcurso de escolaridad para que
pueda desarrollar sus capacidades empaticas y de ayuda al resto de los compafieros”.
(Fernandez, Isabel).

Objetivos del programa de alumnos ayudantes:

» Fomentar la colaboracién, el conocimiento y la busqueda de soluciones en
problemas interpersonales en el &mbito escolar.

» Mejorar la convivencia en los centros educativos.

» Crear canales de comunicacién y de conocimiento mutuo entre profesor - alumno.
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Potenciar la responsabilidad compartida y la implicaciéon en la mejora del clima
afectivo de la comunidad educativa.

Favorecer la participaciéon activa y directa del alumnado en la resoluciéon de
conflictos en el centro.

Perfil del alumno ayudante:

>

>
>
>
>
>

Capacidad de escucha
Capacidad de ayuda

Da confianza

Acompaia

Se pone en el lugar del otro
Conoce los recursos del centro.

Lo que no es un alumno ayudante:

>
>
>
>
>
>

Un chivato.

Un cotilla.

Un chismoso.

Un pelota.

Un ayudante del profesor.

El que se cree mejor que los demas.

ZAnte qué situaciones interviene?:

>

Y V VY

A\

Problemas de adaptacidn en el grupo, aislamiento y/ o rechazo.

Malentendidos o rumores.

Pequefios conflictos interpersonales entre iguales.

Colabora con el delegado del grupo en la gestion de algunas situaciones que afectan
en la convivencia del grupo / centro.

Acogida de alumnos que se incorporan por primera vez en el centro (incorporacién
al centro en 12 de la ESO o escolarizacién en cualquier momento de curso escolar).
Visitan a sus préximos compafieros/ as de 62 de Educacién Primaria para darse a
conocer e informarles del Programa, sus objetivos y funciones, de las ventajas de
participar en el mismo y les trasladan su deseo de acompafiarles en su proceso de
adaptacion y transicion al centro de secundaria.

Funciones:

>

>

INFORMAR a los compafieros/ as sobre los recursos que pueden emplear para
resolver sus conflictos.

DIFUNDIR el servicio de actividades conjuntas con los otros compafieros.
OBSERVAR la convivencia del centro / grupo y DETECTAR las posibles situaciones
en las que un alumno esté atravesando una situacion dificil, sea de cualquier indole
(rechazo, aislamiento, soledad, etc.).

AYUDAR a sus compaiieros cuando alguien se mete con ellos, necesitan que les
escuchen o cuando estén decaidos o tristes por algiin problema personal escolary
necesiten ser escuchados o que se les preste un poco de atencion. NO ACONSEJA,
SINO AYUDA.
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> ACOGER Y ACOMPANAR alos recién llegados.

ESCUCHAR a quienes tengan dificultades y se sientan mal.

» DERIVAR aquellos casos en los que la gravedad del mismo aconseje la intervenciéon
de otras personas (mediadores, Equipo Directivo, tutor).

Y

Proceso de eleccion de los alumnos ayudantes:

La eleccion de los alumnos deben hacerla los propios compafieros/ as a través de dos
sesiones en tutoria, donde a su vez se trabajara con los alumnos las cualidades, perfil y
funciones del alumno ayudante, a través de actividades de reflexion y debate.

Es importante evitar los prejuicios en la eleccidn, ya que los alumnos ayudantes pueden ser
de cualquier clase social, cultura o etnia o nivel de rendimiento. Es mas, puede ser una
responsabilidad que motive el cambio de actitud y rol de determinados alumnos mas
desfavorecidos social y/ o académicamente.

Formacion:

» Una vez elegidos por sus compafieros participaran junto con el profesorado
responsable del Programa en el Centro de un curso de formacién de alumnos
ayudantes

» Una vez formados los alumnos se constituird como Equipo y formaran parte del
Observatorio de la convivencia del Centro adquiriendo un compromiso y
participando en las reuniones que se establezcan a lo largo del curso para trabajar
sobre los casos detectados y, realizar un adecuado seguimiento de las medidas y
actuaciones que se propongan, asi como, participar en las actividades que se
propongan en el centro para la mejora de la convivencia en el centro.

» La formacion de los alumnos ayudantes va dirigida inicialmente al desarrollo de
habilidades sociales basicas para la escucha activa y la resolucién de conflictos,
ademas de desarrollar dindmicas de cohesién del grupo.

» Unavez realizada la primera formacion, sera el propio centro quien realice con una
frecuencia anual la auto - formacidn del alumno ayudante.

» Se programaran actividades conjuntas / convivencias con otros centros de la zona
que tengan el Programa, asi como con los centros de Educacién Infantil y Primaria
que participan en el Programa de éxito Escolar.

Proceso a sequir en la implantacion del programa en el centro.

Nombrar al coordinador/ a del Programa de Alumnos Ayudantes y, al menos, uno o dos
profesores/ as que imparta 12 y /o 22 ESO y que voluntariamente quieran participar en el
programa y en la formacién. Se debe intentar que dicho cargo lo asuma un profesor/ a con
estabilidad en el centro y adecuadas cualidades y / o formaciéon previa en materia de
convivencia y resolucion positiva de conflictos.

Presentar el programa a las familias y al AMPA (reuniones generales a las familias).

Incorporar el Programa en el Proyecto Educativo del Centro y poner en conocimiento de la
comunidad educativa cada.
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Realizar en dos sesiones de tutoria la eleccién del alumnado ayudante (dos o tres alumnos/
as por cada grupo) que posteriormente se beneficiardn de un curso de formacion,
comunicardn su compromiso de participacion del programa y se constituira el Equipo que
formara parte del Observatorio de Convivencia del centro.

Destinar un espacio horario para poder realizar el programa de formacio6n inicial (febrero)
y para realizar las reuniones de coordinacién del Equipo de Alumnos Ayudantes y del
profesorado responsable. Para ello, se aconseja que se sittien las tutorias de un mismo nivel
en un mismo bloque horario, es decir, todas las tutorias de 12 de la ESO en la misma franja
horaria y el mismo dia. En caso de no poder organizarse de esta forma, se debe buscar
tiempos que perjudiquen lo menos posible la marcha académica del alumnado y de centro.

Habilitar un espacio en el centro para poder reunirse con la periodicidad que se establezca
(quincenal y/ o mensual, o siempre que sea necesario).

Por lo tanto, la puesta en marcha del Programa de Alumnos ayudantes pasaria por las
siguientes fases o etapas

A. Sensibilizacion, debate, informacion, aprobacién y difusiéon del programa a toda la
comunidad educativa.

B. Proceso de eleccién del alumnado ayudante, formacion
C. Constitucion y organizacion del Observatorio de la Convivencia en el Centro.

D. Desarrollo del programa: deteccién de los casos, andlisis en el equipo de los mismos y
propuestas de actuaciones, medidas y responsables de aplicarlas, seguimiento y evaluaciéon
de los logros alcanzados y/ o dificultades encontradas.

E. Evaluacién del Programa.
F. Difusién e intercambio de experiencias con otros centros creando redes.

Otros elementos y actuaciones a realizar en la puesta en marcha del Programa de alumnos
ayudantes:

» Es importante el apoyo del Equipo Directivo y del Departamento de
Orientacidn.

» Concienciar e informar al profesorado, familias y alumnado de los beneficios
y ventajas del programa

> La TUTORIA juega un papel clave para impulsar y articular el Programa y
figura del alumno ayudante, ademas de garantizar una formacién integral a
todos los alumnos del centro en la resolucién pacifica de los conflictos,
pudiéndoles brindar la oportunidad de aprender y desarrollar habilidades
sociales esenciales que son positivas y determinantes en las relaciones
interpersonales que establezcan en distintos contextos y situaciones por las
que pasaran a lo largo de su vida mas inmediata y futura.

» Dentro de la tutoria debe ampliarse la informacidn, una vez constituido el
Equipo: objetivos, cualidades, perfiles que debe poseer el alumno ayudante.
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» Es importante la implicaciéon de la FAMILIA ya que debera aprobar la
participacién de sus hijos/ as como alumno/ a ayudante, asi como la
realizacion de la formacién inicial. Es por ello que, se debera reunir a las
familias de los alumnos ayudantes elegidos para informarles del Programa,
actuaciones que realizaran sus hijos/ as y formacion que recibiran debiendo
contar con su autorizacidn.

» Por ultimo, senalar que es muy importante la implicaciéon y compromiso que
adquiera el ALUMNO/ A por participar en este programa, se debera trabajar
el compromiso con los alumnos y reconocer su participacién y esfuerzo
adicional que realizaran en beneficio de la convivencia del centro, por lo que
se deberd tener previsto al finalizar el curso de alguna actividad que
recompense la ayuda prestada.

Programa de Mediacidn Escolar

(En qué problemas se puede mediar?:

Conflictos interpersonales entre distintos miembros de la comunidad educativa:
a. Problemas de comunicacion/relacion, rumores, malentendidos...

b. Por intereses enfrentados, ej: querer poseer lo mismo

c. Por preferencias, valores, creencias

d. Otros: insultos, motes molestos, quejas, disputas y peleas, amistades que se deterioran,
amenazas, personas que te incordian, situaciones que te parecen injustas....

Se puede ofrecer la mediacién como estrategia de reparaciéon o reconciliacién una vez
aplicada la medida correctora, para restablecer la confianza entre las personas. Cuando las
personas aun estan muy afectadas, es necesario esperar para mediar.

Casos en los que no se mediara:

En situaciones de acoso y actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal.

En situaciéon de vejacion o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una
implicaciéon de género, sexual, religiosa, racial o xen6foba, o se realicen contra aquellas
personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales,
econdmicas, sociales o educativas.

En situaciones de exhibicién de simbolos racistas, que incitan a la violencia, o de emblemas
que atenten contra la dignidad de las personas y de los derechos humanos; asi como la
manifestacion de ideologias que preconicen la violencia.

(Quiénes son los mediadores escolares?
Alumnos, padres, profesores y personal no docente del instituto.

Para ser mediador se debe haber recibido previamente formacién a tal efecto. Los
mediadores alumnos ademdas de acceder de forma voluntaria, es necesario que sus
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compafieros los hayan elegido para desarrollar estas actuaciones por sus caracteristicas
personales favorecedoras.

Los mediadores escolares constituyen el EM.
Coordinacién
El EM necesita un coordinador, nombrado por el director.

Para evitar la pérdida de contacto entre los mediadores, se convocan reuniones periodicas
(minimo trimestrales): intercambiar experiencias, revisar mediaciones, hacer nuevas
dramatizaciones, reflexionar sobre articulos, intercambios con otros centros...

Sobre horarios, espacios v tiempos para la mediacion:

El tiempo de las tutorias resulta util para:

» informar sobre el Equipo de Mediacién y como utilizarlo
» informar sobre los cursos de mediacion, alumno ayudante...
» parallevar a cabo las pre-mediaciones y mediaciones...

El tiempo dedicado a la religién y atenciéon educativa, también puede utilizarse para
mediaciones, siempre que los profesores implicados estén de acuerdo.

Coordinar el horario de estas areas con la disponibilidad del EM es muy importante para
que el programa pueda tener viabilidad. Lo ideal seria que las horas de tutoria y de religiéon
o atencion educativa se dispusieran en una misma franja horaria. De todos modos es de
ayuda elaborar un cuadrante con las horas que se dedicaran a mediar y el tiempo disponible
de los miembros del equipo de mediacion.

El Equipo directivo buscara el lugar mas adecuado para las mediaciones.

El proceso de mediacién.

0. Aparte de que en cualquier momento el Equipo directivo puede derivar un conflicto al
coordinador del EM, cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento
de un conflicto podra informar del caso dirigiéndose al coordinador del programa.

1. El coordinador, tras tomar nota por escrito en la hoja de derivacion del conflicto, valorara
si el conflicto es mediable; y si lo es, asignara a dos mediadores que se haran cargo del caso
(uno al menos con mas experiencia).

2. Los dos mediadores planificaran su forma de intervenir, segin estimen oportuna: uno
conduce la sesidn, el otro toma notas y ocasionalmente interviene/ cada mediador se ocupa
de un momento de la mediacion, alternandose/ uno se dirige mas a una persona, y otro a la
otra...

3. Se inician las fases de la mediacion (*)

Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos
de reparacion, los mediadores deben comunicar el resultado al director para que este acttie
en consecuencia.
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En las situaciones de acoso escolar y de maltrato entre iguales se aplicara lo dispuesto en el
Protocolo de Actuacion ya establecido para el ambito de los centros educativos de Castilla-
La Mancha mediante la Resolucién de 20 de enero de 2006.

Evaluacién

El coordinador del programa redactara un breve informe dirigido a direccién resumiendo
el trabajo realizado, valorando aspectos positivos, dificultades encontradas, propuestas de
mejora, planteando perspectivas de futuro

La mediacion informal

Todos los miembros del Equipo de Mediacién ademas de intervenir en las mediaciones que
surjan, aplicardn los principios de la mediaciéon de forma espontanea en situaciones
conflictivas que puedan encontrarse, por ejemplo:

» Si ellos mismos participan en un conflicto, lo enfocardn constructivamente,
intentando conseguir una solucién de ganancia mutua.

» Si son espectadores no “miraran a otro lado”, no incitaran a la violencia, no se
burlaran. En lugar de tomar parte por una u otra persona, animaran a que dialoguen
o soliciten una mediacion.

En los primeros cursos de la ESO se fomentaran Talleres de Formacion para Alumnos
Ayudantes, donde el papel de los alumnos mediadores podria ser muy importante.

Criterios para elegir a los mediadores gue intervendran en un conflicto:

1. Los mediadores no tendran relacion directa con las partes implicadas en el conflicto, por
ejemplo ser compafieros de clase.

2. Los alumnos que actiien como mediadores en conflictos de alumnos deberan ser mayores
en edad y curso que los alumnos implicados.

3. Para garantizar que todos los miembros del EM puedan participar en mediaciones se
podran establecer rondas.

Fases de la mediacion:
12 Pre-mediacion

» Los mediadores se presentan y hablan con las personas en conflicto por separado
para que cada uno cuente su version de los hechos: ;Qué pasé, entre quiénes,
cuando, dénde, como, por qué y como te sentiste?

» Se les propone, también por separado, la mediacién para resolver el problema,
explicandoles las reglas y compromisos.

» El proceso s6lo continua si las dos partes aceptan, concretando espacio y tiempo en
el que se desarrollara la mediacion.

22 Presentacion y reglas del juego
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Ya en el lugar y hora indicados previamente, se encuentran los mediadores y personas
implicadas en el conflicto. Se explica el proceso y las reglas: El objetivo es que ellos lleguen
a un acuerdo.

Reglas:

» Voluntario y confidencial.

» Elmediador no toma partido.

» Sehabla por turnos sin ofender ni insultar, importante que durante la mediacién las
personas en conflicto se expresen en 12 persona.

» Esnecesario cooperar para encontrar soluciones.

» Preguntar a las partes si estdn de acuerdo con esas normas.

32 Cuéntame

» Los mediadores dan el turno de palabra a una de las personas en conflicto para que
cuente su version de los hechos y exprese sus sentimientos y después a la otra: “Por
favor explica que pasa y cdmo te sientes” ;qué necesitas? ;por qué?”.

» La mediacién no es un interrogatorio, las personas en conflicto deben desahogarse
y los mediadores deben animarles a que hablen sin que se sientan incémodos.
Escuchar activamente: parafrasear, resumir, clarificar y reformular. Que no sea un
interrogatorio.

42 Situarnos en el punto del otro y aclarar el problema
» “Tu que has oido a la otra parte, ;puedes decirme qué siente?”
52 Proponer soluciones

» Los mediadores preguntan a cada uno qué estaria dispuesto a hacer para solucionar
el problema y qué le pediria a la otra persona. “por favor, pensad ideas que
convengan a los dos”

» Las dos personas en conflicto dan su opinién sobre esas soluciones. “es justa ésta
opcidn? ;podréis cumplirla?;os parece que va a funcionar?

» Se solicita conformidad o no con las propuestas. Si los dos estan de acuerdo ya han
encontrado la solucion, si una de las partes no esta de acuerdo deben seguir
aclarando el problema.

62 llegar a un acuerdo (diferenciar de la acomodacion)

» Los mediadores ayudan a las partes en conflicto a definir claramente el acuerdo. :
;quién hara qué, cuando y como?

» Se felicita a las partes por su colaboracidn.

» Se firma el acuerdo por escrito, se hace una copia para cada parte y se archiva el
original.

72 Seguimiento

» Al cabo de quince dias.
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Medidas correctoras

Procedimiento de actuacion

Cuando gravedad de la incidencia lo requiera el alumno responsable serd amonestado por
escrito segin el modelo facilitado por Jefatura de Estudios.

De la incidencia que motivé la amonestacidn se informara a la familia del alumno, a su
profesor tutor y al Jefe de Estudios (se entregara una copia de la amonestacién). La
comunicacion a las familias puede hacerse mediante correo ordinario o SMS.

Cuando la gravedad del conflicto lo haga necesario los alumnos responsables seran
expulsados del aula y enviados al Aula de Convivencia. Posteriormente el profesor que
expulsé al alumno rellenard una amonestacion escrita y lo comunicara a su familia.

Cuando la incidencia que motivd la expulsidn se considere como falta grave se informara a
un miembro del Equipo Directivo.

El Equipo Directivo informara a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar de las
incidencias ocurridas.

El cauce para quejas, reclamaciones, propuestas y sugerencias es el siguiente: Profesor/a,
Tutor/a, Jefatura de Estudios, Direccién y Consejo Escolar. Las reclamaciones cumpliran con
la normativa vigente.

Cuando un alumno acumule tres amonestaciones en un mes sera sancionado.

Medidas correctoras iniciales.

Cuando las caracteristicas de las conductas contrarias a la convivencia asi lo aconsejen, el
Educador Social podra informar a los alumnos sancionados y a sus familias de la posibilidad
de participar en el Programa de Mediacion y Resolucion de Conflictos como alternativa a la
sancion. En este programa se ofreceran las siguientes alternativas:

» Realizacion de tareas que resulten beneficiosas para el funcionamiento del Centro.

» Realizacion de trabajos especificos en horarios no lectivos.

» Realizacidn de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
Centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al
material del Centro o a las pertenencias de otros miembros de la Comunidad
Educativa.

Si estas alternativas son rechazadas o el alumno reincide en su mal comportamiento se
impondran las siguientes sanciones:

» Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro.

» Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo
de tres dias. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar
los deberes o trabajos que se determinen.

» Suspension del derecho de asistencia al centro por un plazo maximo de tres dias
lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, los alumnos deberan realizar los
deberes o trabajos que se determinen.
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El Jefe de Estudios comunicara al profesorado las expulsiones via Delphos-Papas .

El profesor tutor pondra falta justificada de dia completo (en Delphos) a los alumnos
expulsados durante el tiempo que dure la expulsion.

Para la adopcién de las correcciones previstas sera preceptivo el tramite de audiencia al
alumno/a, las familias y el conocimiento del profesor responsable de la tutoria.

En todo caso, las correcciones serdn inmediatamente impuestas.

Aula de convivencia.

Al tratarse de una medida excepcional, ya que debemos intentar resolver los conflictos
dentro del aula, la expulsién al aula de convivencia se aplicara:

» Como ultimo recurso, cuando no hayan dado resultado otras actuaciones previas
(cambio de sitio, llamadas al orden...)

» Cuando haya que detener una accién de forma inmediata.

» Cuando se esté perjudicando al resto de compafieros/as en su rendimiento: hablar
continuamente con un compaiiero, cantar, reir de forma estridente, hablar en voz
alta,...

» Cuando se impida al profesor/a desarrollar la clase en condiciones adecuadas:
levantarse de su sitio, interrumpir sin motivo...

Procedimiento y actuaciones concretas para su aplicacion:

En el grupo clase.

» El profesor/a cumplimenta el informe del Aula de Convivencia (el modelo lo
facilitara el Educador Social), incluyendo en éste el trabajo que el alumno debe
realizar fuera de clase.

» El alumno expulsado siempre debe bajar acompaiiado al Aula de convivencia, o bien
por un compaiero de clase (si asi se ve aconsejable) o bien por un profesor de
guardia.

En el Aula de Convivencia:

» El alumno entrega el Informe del profesor que lo ha enviado.

» Elalumno rellena el apartado de la Ficha destinado a la reflexiéon y compromiso. Este
compromiso deberd incluir una reparacidn.

» Después, el alumno realizard una actividad relacionada con la mejora de la
convivencia (normas, educaciéon emocional, habilidades sociales...) y cumplira las
tareas que le ha encargado el profesor que lo envia.

» Si el alumno no tiene tiempo de terminar la tarea académica encomendada en el
Aula de Convivencia, debera terminarla en casa.

» Al terminar la hora, el alumno se reincorporara a la clase siguiente (salvo en el caso
de que sea necesaria la intervencion de Jefatura de Estudios).

Al final de cada manana:
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» El Educador Social recogera el registro de actuaciones del dia. Para ello cada
profesor del Aula de Convivencia deberd cumplimentarlo en su sesién
correspondiente.

» El Informe del Aula de Convivencia sera archivado por el Educador Social y puesto
a disposicién del profesorado, tutores/as y las familias.

Al dia siguiente:

» El Educador Social informara al profesor que envié a un alumno al Aula de
Convivencia sobre el compromiso del alumno.

» El Educador Social informara al tutor y a la familia del alumno.

» El profesor que expuls6 al alumno al Aula de Convivencia completara la preceptiva
amonestacion que entregara en Jefatura de Estudios y de la que informara a los
padres (correo o SMS).

Los alumnos que sean sancionados a permanecer uno o mas dias en el aula de convivencia
desarrollaran, con ayuda del Educador, un programa de habilidades sociales.

Conductas gravemente perjudiciales

Se considerara tales, las incluidas en el articulo 23 del Decreto de convivencia y las del
articulo 5 del Decreto de autoridad del profesorado, a saber:

a- Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades
del centro.

b- Las injurias y ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

c- El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

d- Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacién de
género, sexual, religiosa, racial o xen6foba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas,
sociales o educativas.

e- La suplantacion de identidad, la falsificaciéon o sustraccién de documentos y material
académico.

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

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

h- La reiteracién de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro

i- El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

j- Todas las conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado recogidas
en el articulo 5 del Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en
Castilla-La Mancha.

k- No respetar las normas relativas a la crisis sanitaria del COVID-19

Los conflictos de convivencia graves seran resueltos segin la normativa vigente: Decreto de
convivencia y Decreto de autoridad del profesorado.
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Las medidas correctoras para este tipo de conductas serdn las recogidas en los citados
decretos en sus articulos 26 (Convivencia) y 6 (Autoridad)

Maltrato entre iguales.

Para que podamos hablar de maltrato entre iguales tienen que darse las siguientes
caracteristicas:

» Laintencién de hacer dafio fisico o psicoldgico.
» Lareiteracion de las conductas.
» El desequilibrio de poder que impide a la victima salir por si misma de la situacion.

Conviene no confundirlo con agresiones esporadicas entre el alumnado u otras
manifestaciones violentas que no suponen inferioridad respecto al agresor o agresores.

Procedimiento: (Documentos)

» Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una
situacion de maltrato lo comunicard inmediatamente al equipo directivo paralo que
usard el impreso correspondiente. El equipo directivo adoptara inmediatamente las
medidas que se requieran para proteger a la persona agredida.

» El director constituira una comisiéon formada por el tutor, la orientadora y el
educador social que, con el visto bueno del director, emitira un informe preliminar
en el que se indicara si existe o no un posible caso de maltrato entre iguales. Esta
comisién se constituira en un plazo maximo de 48 horas.

» Sidelinforme preliminar se infiere que puede haber un caso de maltrato se iniciara
el Protocolo de maltrato entre iguales regulado en la Resoluciéon de 18-01-2017
(DOCM 20-01-2017).

» Se elaborara y desarrollara el correspondiente plan de actuaciones evaluando
posteriormente los resultados.

» Se pone a disposicion de todo el alumnado un buzén anénimo de comunicacion de
“sugerencias” (en el hall del centro), una direccién de correo electrdnico:
izpieducador@gmail.com y un nimero de teléfono mévil también para sugerencias
(690 22 80 53). De todo ello se informa en todas las clases con carteles informativos
y a todas las familias mediante un SMS.

H. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION RESPONSABILIDADES Y
TAREAS NO DEFINIDAS POR LA NORMATIVA VIGENTE.

Criterios de asignacion de tutorias.

» Eltutor sera nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, entre
los profesores que imparten docencia al grupo.

» Enel primer claustro del curso el Jefe de Estudios comunicara a cada departamento
el nimero de tutorias de grupos de alumnos, con indicaciéon del curso, que les
corresponden.
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» Los departamentos las distribuiran entre sus miembros junto a las materias y
Cursos.

» Cada profesor puede ser tutor a lo sumo de un grupo de alumnos.

» Se podran asignar Tutorias individualizadas.

Criterios de asignacion de guardias, bibliotecas y recreos

» Elhorario complementario del profesorado incluira hasta un maximo de 3 guardias
para garantizar que en cada periodo lectivo haya como minimo 4 profesores de
guardia.

» Elhorario complementario del profesorado podré incluir guardias de biblioteca. Se
procurard la presencia de al menos un profesor en la biblioteca en cada periodo
lectivo.

» El horario complementario del profesorado podra incluir guardias de recreo en el
patio o la biblioteca. Se garantizara la presencia de al menos 3 profesores en el patio,
1 en el aula de convivencia y 1 en la biblioteca.

» Durante los periodos lectivos siempre estara presente en el instituto un miembro
del equipo directivo que sera el responsable del funcionamiento del Centro.

Procedimiento de eleccion de cursos y grupos.

1.- En el primer claustro del curso, el Jefe de Estudios comunicara a los departamentos el
nimero de grupos de alumnos que corresponde a cada materia o médulo de acuerdo con
los datos de matricula y el nimero de profesores que compone cada departamento.

2.- Una vez fijados los criterios pedagoégicos por el Claustro de profesores, los
departamentos celebraran una reunidn extraordinaria para distribuir las materias y cursos
entre sus miembros. Los acuerdos alcanzados se recogeran en un acta firmada por todos los
miembros del departamento, entregando una copia de la misma al Jefe de Estudios.

3.- Los miembros de los departamentos acordaran la distribucién de materias y cursos
teniendo en cuenta fundamentalmente razones pedagdgicas y de especialidad.

4.- Solamente en el caso de que no exista acuerdo entre los miembros del departamento
para la distribucion de las materias o mddulos y cursos asignados al mismo se procedera
del siguiente modo:

a) Los profesores iran eligiendo en sucesivas rondas, segin el orden de prelacién
establecido en el punto 5, un grupo de la materia o mddulo y curso que deseen impartir
hasta completar el horario lectivo de los miembros del departamento o asignar todas las
materias o mddulos y grupos que les correspondan.

b) Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del departamento y
deban ser impartidas las ensefianzas correspondientes por profesorado de otros
departamentos, se procederd como sigue:

» Jefatura de Estudios, teniendo en cuenta las necesidades organizativas del centro,
decidira qué departamentos deben asumir las horas sobrantes (materias y grupos).
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» Los departamentos que no pueden asumir todas las (horas) materias que tienen
asignadas determinaran qué cursos y grupos deben asumir otros departamentos en
funcién de la formacion de los profesores que se hagan cargo de ellos.

» En caso de desacuerdo sera Jefatura de Estudios quien decida qué grupos y materias
son asignadas a otros departamentos.

» Estos grupos no entraran a formar parte del reparto y seran asignados
directamente al departamento previamente indicado por Jefatura de Estudios.

» Posteriormente, y una vez establecida la distribucion de materias y cursos, el
profesorado que deba completar su horario en una materia correspondiente a un
departamento distinto al que se encuentran adscritos se incorporaran también a
éste.

) Cuando en un departamento alguno de los profesores tenga exceso de horas lectivas, en
afios sucesivos lo asumiran otros miembros del departamento.

d) Los maestros tendran prioridad para impartir docencia en el primer ciclo de la ESO.

e) Enla eleccién correspondiente alos médulos de los ciclos formativos tendran preferencia
los profesores titulares de la especialidad que hayan seguido los cursos de formacién
organizados especificamente para la docencia en dichos ciclos y médulos, asi como aquellos
que tengan experiencia en la imparticion de estas ensefianzas en cursos anteriores.

5- La distribucion de grupos y materias entre los miembros de un Departamento Did4ctico
se hara mediante consenso de los mismos, priorizando los criterios pedagdgicos sobre
cualesquiera otros.

En caso de ser imposible llegar a un acuerdo consensuado, se iniciard un turno de eleccién.
Cada profesor/a elegira un tinico grupo en cada turno. El orden de este turno se ajustara a
los siguientes criterios:

19) Catedraticos/as con destino definitivo en el Centro.

29) Profesores/as de Ensefianza Secundaria, Maestros/as y P.F.T.P. con destino definitivo
en el Centro.

39) Catedraticos/as con destino provisional en el Centro.

49) Profesores/as de Ensefianza Secundaria, Maestros/as y P.F.T.P. con destino provisional
en el Centro.

59) Profesores/as interinos/as.
Dentro de cada uno de los grupos anteriores, el orden de turno sera:

» Antigliedad en el Cuerpo.

» Antigiiedad en el Centro.

» Si persiste el empate se estara a lo establecido en la ultima convocatoria del
concurso de traslados como criterio de desempate.

Guardias

El mantenimiento del ambiente de trabajo es tarea que debe ser realizada por los miembros
del Equipo Directivo con la ayuda de los profesores de guardia y los conserjes del Centro.
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Se establece un horario de guardias, adjudicando a cada profesor entre una y tres guardias
en funcidn de las necesidades del Centro, excepcionalmente este nimero podra ser mayor.

En el Centro existira siempre, al menos, un Profesor/a de Guardia en cualquiera de las horas
lectivas de la jornada.

Organizacion de las guardias:

Guardias de clase

1.-Es obligatorio avisar de las faltas de asistencia previstas (visitas médicas, actividades de
formacidn, etc.), en caso de falta no prevista se avisara antes de que empiece la 12 hora de
clase.

2.-Cuando la falta de asistencia sea prevista, el profesor ausente debe dejar tareas para sus
alumnos en las bandejas que hay en la sala de profesores para este fin.

3.-La guardia comienza en cuanto suena el timbre. Es muy importante la puntualidad.

4.-Primer objetivo: Hacer que los alumnos esperen a su profesor en el aula correspondiente
y detectar las faltas de asistencia del profesorado.

5.-Segundo objetivo: Acompafiar a los grupos de alumnos cuyo profesor falta.
Prioritariamente se atendera a los grupos de ESO y PCPI, pero sin olvidar que todos los
alumnos sin profesor estan bajo nuestra custodia. Se recogeran en la sala de profesores los
materiales que los profesores ausentes hayan dejado para sus alumnos.

6.-Tercer objetivo: Debe guardarse el orden en los pasillos, especialmente deben vigilarse
los aseos. Para ello los profesores de guardia deben revisar periédicamente esas
dependencias.

7.-Cuarto objetivo: Debe vigilar que los alumnos no permanezcan en el patio, sin
autorizacion, durante los periodos lectivos.

8.-Es obligatorio consignar las faltas de asistencia de los alumnos a los que se les hace la
guardia en Delphos.

9.-Es obligacién del profesor de guardia anotar, preferentemente al finalizar la guardia, en
el parte diario:

» Las incidencias que ocurran durante ese periodo,

» Los profesores que hayan faltado a sus clases, a sus horas de atencién a padres
o0 a cualquier otra hora lectiva o complementaria. Estas ausencias tienen que
anotarse siempre con independencia de la justificacion de las mismas.

» Losretrasos.

Guardias de recreo:

1.-Las aulas deben quedar cerradas durante los recreos, los profesores deben cerrar con
llave el aula del grupo al que han impartido clase.

2.-Los profesores con guardia de recreo en un primer momento vigilaran que los alumnos
no se queden en aulas, pasillos y bafos.

3.-Los profesores, velaran por el buen comportamiento de los alumnos en el patio. Es
conveniente que se vigilen todas las zonas del patio y que se preste atencién especial a las
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puertas laterales del edificio principal para evitar la entrada de alumnos antes de que
finalice el recreo.

4.-Los profesores firmaran esta guardia a la finalizacién de la misma, anotando en el parte
cualquier incidencia que consideren destacable.

Guardias de aula de convivencia

1.-El profesor de guardia en el aula de convivencia permanecera en la misma y cumplira con
el protocolo de actuacién fijado para las incidencias que se produzcan con el alumnado
expulsado de las aulas.

2.-Vigilard y ayudara al alumnado en la realizacion de las tareas propuestas por el profesor
que ha enviado a los alumnos al aula de convivencia.

3.-Si estas propuestas no se han concretado, el profesor de guardia propondra a estos
alumnos realizar tareas apropiadas para su nivel.

Actuacion ante accidente o enfermedad del alumnado

Los principios basicos que sustentan y justifican la actuacién ante accidentes o problemas
de salud del alumnado son:

» Principio de diligencia “de un buen padre de familia”, que se equipara con el nivel
o6ptimo de prudencia adoptada por el sujeto (profesorado) para evitar el dafio en el
alumno.

» Deberes de vigilancia y cuidado del alumnado por parte del profesorado, al
traspasarlos las familias o tutores legales a los profesores y cuidadores del centro
durante la jornada escolar.

Ante una emergencia sanitaria en el centro educativo procede:

» Evitar el riesgo socorriendo al alumno (deber de socorro y auxilio que obliga a todo
ciudadano)

» Avisar urgentemente al Servicio de Atencidn de Urgencias (112).

» Si es necesario, acompaiiar al alumno en la ambulancia y permanecer con el hasta
que la familia se haga cargo de la situaciéon en cumplimiento del deber de custodia
(profesor con el que ha ocurrido la emergencia o profesor de guardia).

» Comunicar a la familia o tutores legales del alumno las circunstancias que ha
provocado la emergencia para que acudan al Instituto o al centro sanitario donde ha
sido trasladado el alumno.

» Interesarse por el resultado de la actuacién médica y la ayuda pedagogica que
requiere el alumno durante su convalecencia. El tutor del alumno, previamente
informado, se encargara de esta actuacion.

La familia tiene la obligacién de informar al centro sobre la existencia de las patologias que
padece el alumno. El profesorado debe conocer en todo momento la enfermedad que padece
el alumno y su tratamiento.

El centro dispondrd de su propio botiquin con los medicamentos aprobados por la
Administracion, siendo estos los tinicos que podran ser utilizados, y el material de primeros
auxilios basico. El coordinador de riesgos laborales establecera los lugares del Centro que
deben disponer de botiquin.
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Como norma general, no se suministrardn medicamentos al alumnado.

No resulta exigible a los docentes el suministro de medicamentos que por su complejidad
superen el ambito de primeros auxilios.

En circunstancias donde se haga necesario el deber de socorro, el personal del centro sélo
podra administrar una medicacién cuando lo pueda hacer el padre, madre o tutor legal, sin
una especial formacion y previo informe médico aportado por la familia o tutores legales y
autorizacion expresa y por escrito de los mismos. En caso contrario, si la medicacion ha de
ser administrada por personal con una formaciéon determinada, el Centro se pondra en
contacto con el centro de asistencia primaria o ambulatorio mas cercano o con el 112.

En cuanto a la colaboracién con los centros de salud con objeto de garantizar la asistencia
sanitaria integral para el alumnado que lo precise se estara a lo regulado por la resolucién
de 08/04/2011 (DOCM 14-04-2011) por la que se regula la colaboracién entre centros
docentes y centros de salud.

Otras responsabilidades y tareas

La asignacion de responsabilidades y tareas en respuesta a las necesidades organizativas
del Instituto se realizara a propuesta del Equipo Directivo.

El Director designara al responsable, a propuesta del Jefe de estudios, entre los candidatos
presentados o las personas consultadas a tal efecto.

La designacidn estara sujeta a los siguientes criterios de seleccion basicos: Voluntariedad,
continuidad, idoneidad y compromiso.

La seleccion del profesorado para desarrollar las responsabilidades y tareas que se
especifican posteriormente se realizara preferentemente entre aquél que no desempeiie
otros cargos o responsabilidades, quedando excluido en la medida de lo posible de la
realizacion de guardias y tutorias, siempre que las necesidades organizativas del Instituto
lo posibilitaran y dependiendo del grado de dedicacién requerido por la responsabilidad
asumida.

Cuando las necesidades del Instituto asi lo demanden, se podran nombrar responsables
para el desarrollo y coordinacidn de tareas especificas no contempladas en estas Normas.

Como minimo tendremos los siguientes responsables, algunos de ellos ya regulados por la
normativa vigente:

» Coordinador de formacion y responsable del uso de las TIC.

Responsable de mantenimiento informatico.

Responsable de la biblioteca.

Responsable de Actividades de complementarias y extraescolares.

Coordinador de Prevencién de riesgos laborales. (Orden 31/08/2009 DOCM
07/09/2009)

Coordinador del programa lingiiistico.

Responsable del programa de convivencia y de la promocién de la educacién en

YV VYV

Y VY

valores y de la igualdad entre mujeres y hombres.
» Responsable del programa Erasmus+.
» Coordinador de medios audiovisuales.
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Criterios de asignacion de optativas al alumnado. «

En el impreso de matricula se ordenaran las materias optativas ofertadas por el centro.

Si hubiese mas demanda que oferta de una determinada optativa las solicitudes se
priorizaran del siguiente modo:

1. Nota media del curso anterior.
I. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO.

Organizacion de tiempos
Horario general del centro

El instituto permanecera abierto desde las 8:30 h alas 14:30 h en sesién de mafiana, y desde
las 16 horas a las 19 horas en sesion de tarde excepto el viernes.

La Secretaria del Centro permanecera abierta al ptblico de 9 a 13 h.
Los periodos lectivos tendran una duracion de 55 minutos.

Las clases comenzaran por la mafiana ala 8:30 horas y finalizaran ala 14:30 h. En la mafiana
habra un recreo de 30 minutos de duracién al acabar el tercer periodo lectivo (11:15 h a
11:45h).

Por la mafiana se impartiran un maximo de 6 periodos lectivos.

Cuando las caracteristicas de las materias o mddulos lo requieran se impartiran dos o mas
periodos lectivos consecutivos.

El Centro permanecera abierto por las tardes para facilitar la realizacién de actividades
extraescolares, examenes de recuperacion, reuniones, claustros, trabajo personal del
profesorado, etc. Asi como para impartir la hora nimero 31 de los alumnos de la Seccién
Europea.

Las actividades lectivas o complementarias que tengan prevista una duracién superior a los
55 minutos se realizaran por las tardes.

Por las tardes, fuera del horario lectivo habitual, los profesores podran convocar a los
alumnos para la realizacion de pruebas orales o escritas de lunes a jueves de 16 a 19 h.

Reuniones de profesores

Las reuniones del Claustro y Consejo Escolar se realizaran preferentemente los miércoles
por la tarde.

Las fechas destinadas a la realizacidn de la Junta de evaluacidn se determinaran en el primer
claustro del curso.

Las reuniones de la Comision de Coordinacién Pedagégica se celebraran preferentemente
por las mafianas.

El resto de las reuniones de profesores se realizaran cuando los profesores implicados y
Jefatura de Estudios acuerden.
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Horario de los alumnos

En la primera reunién del claustro, al comenzar el curso, el Jefe de Estudios presentara los
datos de matricula y propondra los criterios pedagogicos para la elaboracion de los horarios
de los alumnos, que seran sometidos a la aprobacion del claustro.

En todo caso, se respetaran los siguientes criterios:

» Elnumero maximo de periodos lectivos en un dia es seis (salvo los alumnos de la SE
que un dia pueden tener 7 periodos).

» Cada periodo lectivo tendra una duraciéon minima de 55 minutos.

» Ladistribucion de las areas y materias en cada jornada, y a lo largo de la semana, se
realizara atendiendo a razones exclusivamente pedagogicas.

En ningln caso las preferencias horarias de los profesores, o el derecho de los mismos a
eleccién, podran obstaculizar la aplicacion de los criterios anteriormente expuestos o los
que pueda establecer el claustro.

Con caracter general, en cada jornada lectiva no se destinara mas de una hora para cada una
de las areas o materias. Excepcionalmente, podra adoptarse, de forma razonada, la
planificacion de determinadas areas o materias en periodos de dos o mas horas
consecutivas en una misma jornada escolar.

Se procurara que las asignaturas con dos o tres periodos lectivos semanales no se
impartiran en dias consecutivos.

Se procurara que cada profesor tenga todos los dias aproximadamente el mismo niimero de
horas lectivas equilibrando su horario a lo largo de la semana.

Se evitara que un profesor tenga en su horario sesiones de distintas materias seguidas con
el mismo grupo de alumnos.

Se procurara que las sesiones lectivas de tutoria de los distintos grupos de alumnos no se
impartan en las primeras o ultimas horas.

Elaboracion de los horarios:

Una vez aprobada la plantilla por parte de la Inspeccién y conocidos los datos finales de la
matricula, comienza el proceso de elaboracion de los horarios.

El Equipo Directivo hace una planificaciéon de la estructura de los grupos de cada nivel,
identificando las conexiones que deben darse entre grupos distintos, desdobles en un
mismo grupo, apoyos, optativas en cada curso, etc.

El Equipo Directivo hace un calculo de las horas que debe atender cada Departamento:
clases, desdobles, tutorias, etc.

A primeros de septiembre, en un Claustro, el Jefe de Estudios comunica a cada
Departamento el numero de horas que debe atender, las tutorias asignadas al
Departamento y el procedimiento para el reparto de horas entre los miembros del
Departamento. El jefe del Departamento levantara un acta de la reunién en la que se procede
a dicho reparto, que sera firmada por todos los miembros del mismo.

En el Claustro citado en el punto anterior se procede a la aprobacién de los criterios
pedagogicos para la elaboracion de los horarios.
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A continuacion se celebran las reuniones de Departamento; una vez concluidas se entregan
las Actas al Jefe de Estudios.

El Jefe de Estudios hace la distribucion de profesores y tutores entre los distintos cursos,
teniendo en cuenta las actas de los departamentos y los criterios pedagogicos aprobados.

Con la aprobacion provisional del Director, se entregan los horarios al profesorado en un
Claustro, explicando las caracteristicas del mismo. Se aceptaran propuestas de cambios si
no perjudican a terceros.

Horas de visita de padres

Todos los profesores tendran en su horario individual un periodo complementario dedicado
a recibir a los padres. Las visitas de los padres se avisaran anticipadamente para que el
profesor pueda tener preparada la informacién mdas importante. Al inicio del curso se
informara a los padres del horario de visitas de todos los profesores del Centro.

Actividades extraescolares

Las actividades complementarias y extraescolares tendran caracter voluntario para
alumnos y profesores, no constituirdn discriminacién para ningin miembro de la
Comunidad Educativa y careceran de animo de lucro.

El Programa Anual de Actividades sera elaborado por el responsable de Actividades
Complementarias y Extraescolares y recogera las propuestas de los departamentos, junta
de delegados y representantes de los padres y serd incluido en la PGA que sera aprobada
por el Consejo Escolar.

Para la confeccién del Programa Anual de actividades los responsables de la organizacion
de cada actividad presentardn al responsable de Actividades Complementarias y
Extraescolares una breve descripcion de la actividad que incluya su valor educativo, el
departamento responsable, grupos de alumnos participantes, lugar, duracién y fecha
aproximada. Con todas las propuestas de actividades, ajustadas a la presente normativa, se
elaborari el Plan Anual.

Para efectuar los necesarios ajustes organizativos y para que las actividades se lleven a cabo
en las mejores condiciones y con el menor numero de interferencias, se aplicaran las
siguientes normas:

1. Para que un grupo realice una actividad extraescolar, sera necesario que participe en la
misma el 50% del alumnado del grupo. Se considerard como participantes todos los
alumnos que, no estando privados del derecho a participar, hayan abonado la cantidad
requerida y entregado la correspondiente autorizacién paterna.

2.]efatura de Estudios podra autorizar, excepcionalmente, un porcentaje menor en aquellos
grupos donde existe un gran nimero de repetidores que ya hubieran realizado la actividad,
o donde las caracteristicas de la actividad asi lo aconsejen.

3. No podran participar:

a. Alumnos/as que hayan perdido el derecho de evaluacion continua.
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b. Alumnos/as que hayan sido sancionados con la pérdida del derecho a participar en las
actividades extraescolares.

c. Alumnos/as que hayan acumulado tres faltas graves (o las faltas leves equivalentes) o
mas, en el mes anterior a la realizacién de la actividad.

4.Si en una actividad la demanda supera a la oferta de plazas (p.e. programas del MECD) se
priorizara a los menos sancionados y, en caso de empate, a los de mejor nota media (tltima
evaluacion).

5. Las excursiones estaran limitada a seis por curso escolar para los grupos de la ESO, y
cuatro para los de Bachillerato, computandose cada una siempre que concurran salida de la
localidad y pérdida total o parcial de la jornada lectiva. No se incluira en el cbmputo el Viaje
Fin de Estudios.

6. En segundo de Bachillerato no se autorizaran excursiones durante la tercera evaluacion.

7. Cada excursion contara con un minimo de dos profesores acompafiantes. A partir de ese
minimo cada 20 alumnos o fraccién conllevara un nuevo profesor. En caso de actividades
que impliquen pernoctar, el nimero de profesores acompanantes se incrementara en, al
menos, uno mas sobre el criterio general de un profesor por cada veinte alumnos.

8. Los alumnos que no participen en una excursion acudiran al Centro y seran atendidos por
sus respectivos profesores que les asignaran tareas. De no acudir al Centro se les computara
como falta.

9. Los alumnos que participen en la excursion o actividad estaran sometidos igualmente a
las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

10. Durante el periodo lectivo ordinario, bien antes o después de la realizacién de cualquier
actividad extraescolar, los alumnos y profesores realizaran con normalidad la actividad en
sus respectivas clases.

El Viaje Fin de Estudios, que serd realizado por los alumnos de 4° de ESO (y
excepcionalmente 12 de Bachillerato), sera disefiado por el Departamento de Actividades
Extraescolares, el cual propondra a los alumnos varios proyectos. Los padres tras consultar
con sus hijos elegiran una propuesta. La propuesta elegida se presentara al Consejo Escolar
para su aprobacion.

En el caso de Viajes y actividades de mas de un dia de duracion, que puedan tener un elevado
coste econdmico, no se exigira la participacion del 50% de los alumnos de un grupo

Una vez se confirme la realizacién de una actividad los departamentos responsables seran
los encargados de la preparacion de la misma: recaudacion de fondos si procede, recogida
de las autorizaciones paternas, solicitud de permisos, informacién al responsable de
actividades extraescolares y Jefatura de Estudios de los profesores acompafantes, alumnos
participantes, lugar, fecha y duracion de la actividad.

El responsable de la actividad hara publica en el tablén de anuncios de la sala de profesores
con, al menos, dos dias de antelacidn, la relacién de alumnos y grupos participantes para
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que los profesores puedan realizar los ajustes necesarios. Esta relacion se entregara en
secretaria para que sea enviada a través de Delphos-Papas a todo el profesorado implicado.

El responsable de actividades extraescolares entregara a los profesores responsables
modelos de partes de accidentes y las cartas de presentacidn que soliciten.

Cualquier otra actividad no contenida en el Programa Anual de Actividades, debera ser
presentada al responsable de Actividades Extracurriculares a través de un proyecto que
contenga la descripcién de la actividad que incluya su valor educativo, el departamento
responsable, profesores y grupos de alumnos participantes, lugar, duracién y fecha
aproximada. Una vez el proyecto haya sido aceptado por el responsable de Actividades
Extracurriculares, oido el equipo directivo, debera obtener la aprobacién de la Comisién de
Coordinacion Pedagogica.

Toda actividad que conlleve pernoctar debera contar ademas con la aprobacion del Consejo
Escolar.

Los profesores/as que vayan a participar en una actividad extraescolar, dejaran en Jefatura
de estudios con, al menos, dos dias de antelacidn, las listas de los alumnos/as participantes,
asi como la tarea para los grupos con los que dicho profesor/a tiene clase el dia de la salida
extracurricular.

Los profesores que vayan a participar en una actividad extraescolar solicitaran el
correspondiente permiso de desplazamiento al coordinador general de los Servicios
Periféricos con una antelaciéon minima de 15 dias

Dias de libre disposicion
Regulados en la Resolucién de 20/08/2019 (DOCM26 de agosto de 2019)

1. Por cada curso escolar, el personal funcionario docente podra utilizar, sin necesidad de
justificacién, hasta dos dias de libre disposicion a lo largo del curso escolar para atender
aquellas cuestiones personales y familiares que, la imposibilidad de flexibilizaciéon de su
horario, le impide atender con normalidad dentro de su jornada lectiva.

2. El disfrute de los dias de este permiso Unicamente se podra realizar durante el curso
escolar en el que se hayan generado y en el nombramiento correspondiente.

3. No se podran disfrutar en dias consecutivos. El primero de ellos podra hacerse efectivo
desde el 1 de octubre al 31 de enero, y el segundo desde el 1 de febrero hasta el 30 de junio
del curso escolar correspondiente.

4. Este permiso no podra disfrutarse durante las sesiones de evaluacidn, ni durante el
periodo comprendido entre las evaluaciones ordinarias y extraordinarias de fin de curso.

5. Asimismo, no podra ser utilizado para prolongar fines de semana, vacaciones o constituir
puentes no concedidos, excepto por causas sobrevenidas (enfermedad, hospitalizacion o
fallecimiento de familiares de hasta tercera linea de consanguineidad).

6. El personal docente interino en vacante, es decir, con nombramiento desde el 1 de
septiembre al 30 de junio -y prorrogado los meses de julio y agosto-, podra acogerse a esta
regulacién en igualdad de condiciones que el funcionario docente de carrera.
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El personal docente interino en sustitucidn, podra utilizar uno de los dos dias siempre que
complete, de forma continuada, uno de los dos periodos establecidos en el punto 3.

Solicitudes y concesion

7.- La solicitud debera efectuarse con una antelacién maxima de treinta dias habiles
respecto a la fecha prevista para su utilizacion y una antelacién minima de 8 dias.

8.- El dltimo dia lectivo de cada semana se resolveran las solicitudes presentadas hasta el
dia anterior.

9.- El nimero maximo de profesores que podran disfrutar del mismo dia de permiso es 3.

10.- El nimero maximo de profesores con docencia directa en el mismo grupo que podran
disfrutar del mismo dia de permiso es 2.

11.- En caso de que el nimero de solicitantes sea superior al indicado en los puntos
anteriores, los criterios para adjudicarlos seran, en este orden, los siguientes:

a) Causas sobrevenidas.

b) No haber disfrutado del referido permiso con anterioridad.

c) No haber disfrutado del referido permiso en el periodo inmediatamente anterior.
d) La antigiiedad en el centro del solicitante.

e) La antigiiedad en el cuerpo del solicitante.

12.- Una vez concedido un dia de permiso solo podra revocarse por una causa sobrevenida
debidamente justificada.

Organizacion de espacios
Recursos comunes

Biblioteca.

La Biblioteca estard a disposicion de todos los miembros de la comunidad educativa:
familias alumnado, profesorado y demas personal del Centro; permanecera abierta por las
mafianas de lunes a viernes desde las 8’30 h. hasta las 14 h; a lo largo de estas horas se
procurara que haya un profesor encargado que permanecera en ella. En caso de ausencia de
éste, se hara cargo de ella un profesor de guardia.

Lalabor del profesor de Biblioteca serala de posibilitar el trabajo y el estudio de los alumnos
que en ese momento la estén utilizando, manteniendo el orden y el silencio. También
facilitara el préstamo de libros a los alumnos que lo demanden. Los préstamos y las
devoluciones seran anotados por el profesor en el programa informatico Abies y los libros
devueltos colocados en sus correspondientes armarios.

Con respecto a las normas de uso del material bibliografico, los libros se clasifican en tres
categorias:
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» Libros de uso exclusivo en la Biblioteca (enciclopedias, otros libros que se
consideren no prestables o restringidos). Habra una relacién de libros excluidos de
préstamo y que solamente se podran consultar en la Biblioteca.

» Libros que, para ser retirados de la Biblioteca, precisan la autorizacion previa de un
profesor del Departamento al que corresponde la materia del libro.

» Libros que se pueden retirar con la autorizacion del profesor de Biblioteca (el plazo
de devolucién serd de una semana aunque podra prorrogarse en caso de que sea
necesario).

Podra existir un depésito de libros en los Departamentos y su correspondiente listado en la
Biblioteca y en la Secretaria del Instituto.

Normas generales de uso de la Biblioteca

1. La biblioteca del Centro es el espacio dedicado al estudio, la lectura y al préstamo de libros
a todos los miembros de la comunidad educativa.

2. La permanencia del alumnado en la biblioteca sélo estara permitida con la presencia de
un profesor de guardia u otra persona responsable.

3. El alunado debera comportarse con la correccién y el silencio que esta dependencia exige.

4. El préstamo de libros se realizara en el horario expuesto en la puerta de la biblioteca, y
por el profesorado autorizado para ello, por siete dias prorrogables.

5. Para retirar libros, sera imprescindible la presentacion del carnet de lector del Centro.

6. Cuando un profesor quiera retirar un libro, deberd comunicarlo al responsable de la
biblioteca o algtin profesor encargado del préstamo de libros.

7. El deterioro del material de la Biblioteca, por mal uso por parte del alumnado sera
considerado falta grave o muy grave.

8. Si un libro se pierde mientras esta en préstamo, el usuario tendra la obligacion de
reponerlo. De no hacerlo, perdera sus derechos como usuario de la biblioteca. El material
utilizado tendra que devolverse en perfecto estado.

9. El profesor responsable de la Biblioteca podra tener en cuenta la recomendacién de los
alumnos/as a la hora de adquirir fondos para la misma.

10. Cuando un Departamento adquiera libros nuevos debera llevarlos a Secretaria para su
registro, y para facilitar los datos para su informatizacién .Cada Seminario llevara un
inventario de su bibliografia, tarea ésta que sera coordinada por el jefe de departamento.

11. El iltimo plazo parala devolucidn de libros y videos sera el 15 de Mayo para el alumnado
de 22 de bachillerato y el 31 de Mayo para el resto del alumnado.

Profesor responsable

Existira un profesor responsable de la biblioteca, cuyos cometidos seran:
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1. Organizar y mantener adecuadamente el material didactico propio de la biblioteca del
centro, asi como asegurar la correcta utilizaciéon del mismo.

2. Atender y orientar al alumnado en la utilizacion de los recursos existentes en la biblioteca.

3. Difundir, entre el profesorado y el alumnado, informacién acerca del material didactico
existente en la biblioteca del centro, especialmente de las dltimas novedades conforme se
vayan produciendo.

4. Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos de la biblioteca.

5. Colaborar en la promocién de la lectura entre los diferentes sectores de la comunidad
educativa, especialmente entre el alumnado.

6. Coordinar y promover la utilizacién curricular de la biblioteca escolar entre los
profesores de los distintos departamentos

7. Coordinar y mantener la informatizacion de los fondos bibliograficos

Medios informaticos:
Normas para el uso de aulas con medios informaticos

Para el alumnado

El aula es el lugar de estudio y trabajo de los alumnos. Las aulas de informatica también. El
objetivo primordial de estas aulas es servir de complemento a la docencia, facilitar la
formacidén practica de los alumnos y favorecer la adquisicidn de destreza en el uso de estas
tecnologias. Los ordenadores se deben utilizar para trabajar y aprender, pero nunca para
jugar ni conectarse a redes sociales ni otras actividades que no sean las que el profesor tiene
previstas.

Resulta imprescindible redactar unas normas de utilizacién de las aulas de Informatica, con
objeto de garantizar su conservaciéon y mejorar la optimizacion de su rendimiento. Las
normas que seran de aplicacidn son las siguientes:

a) Generales:

1) Seran de aplicacion todas las normas de uso de las aulas polivalentes. Su incumplimiento
tendra asociadas las medidas correctoras y sancionadoras de dichas aulas.

b) Especificas:
1. Esta prohibido:

» Eluso de juegos de ordenador.

» El uso de los navegadores web con otros fines distintos a los estrictamente
didéacticos.

» Eluso de cualquier programa de conversacién interactiva o redes sociales.

» La descarga de cualquier tipo de archivos y/o aplicaciones (so6lo se permitiran los
autorizados por el profesor responsable del aula.

» Lainstalacidn de cualquier software.
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» La modificacion de las configuraciones de los programas instalados incluyendo al
propio sistema operativo.

» El intento de reparacion de deficiencias hardware y software (enchufar y
desenchufar componentes, instalar y desinstalar componentes y/o programas, etc.).

» Cambiar hardware de un equipo a otro. (ratones, teclados, etc.)

2. Es obligacién del alumno comunicar al responsable del aula cualquier anomalia de
funcionamiento de los equipos, en particular de aquel ordenador que le haya sido asignado.

Siempre que sea posible, cada alumno tendra asignado el mismo ordenador durante todo el
curso. Cualquier desperfecto en un ordenador sera atribuido al tltimo usuario del mismo.

3. Cualquier desperfecto en un ordenador sera atribuido al ultimo usuario del mismo

4. Los usuarios almacenaran sus ficheros de datos en sus lapices de memoria externa. Si
fuera necesario, y siempre de manera temporal, podran utilizar para tal fin la particién de
datos de los ordenadores, teniendo en cuenta que con este sistema la seguridad e integridad
de los datos no esta garantizada.

5. Al acabar la sesidn deben cerrarse los programas y apagar el equipo correctamente (Inicio
- Apagar equipo).

6. Si un alumno observa que estas normas no son cumplidas por otros compafieros, tiene
obligacion de ponerlo en conocimiento del profesor responsable.

7. El aula de informatica utilizada debe quedar en perfecto orden al final de la sesién con el
fin de facilitar su utilizacién por otros grupos. Se ha de incidir principalmente en salir de los
programas y apagar los equipos correctamente asi como en mantener el orden y limpieza
del aula.

El incumplimiento de lo estipulado en el apartado 1 sera considerado como falta grave o
muy grave y el resto como falta leve y tendran asociadas las medidas correctoras y/o
sancionadoras correspondientes.

Para profesores

El objetivo primordial de estas aulas es servir de complemento a la docencia, facilitar la
formacidn practica de los alumnos y favorecer la adquisicion de destreza en el uso de estas
tecnologias. Los ordenadores se deben utilizar para trabajar y aprender, pero nunca para
jugar ni entretenerse.

Resulta imprescindible redactar unas normas de utilizacion de las aulas de Informatica, con
objeto de garantizar su conservacién y mejorar la optimizaciéon de su rendimiento. Las
normas que seran de aplicacion son las siguientes:

Organizacion:

1. El Centro dispone de varias aulas moviles y 1 aula Althia de uso compartido.
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2.-Estas aulas se reservan telematicamente usando la aplicacién que hay disponible para
todo el profesorado en el aula virtual del centro, cada profesor dispone de su usuario y
contrasefia para esta aplicacién.

3.-Las llaves de los carros mdviles y del aula Althia se recogen y entregan en conserjeria.

4.-Es obligatorio rellenar el cuaderno del aula, en el que se indica qué alumno est4 usando
cada ordenador y las anomalias que se detecten en cada ordenador al principio de la clase.
Las incidencias se comunican por via telematica al profesor encargado del mantenimiento
usando la aplicacién que esta disponible para todo el profesorado en el aula virtual.

5 Para utilizar las aulas de informatica se ha de tener un conocimiento basico de las
caracteristicas y uso se las mismas. Al principio de curso el responsable TIC explicara a los
profesores interesados las caracteristicas y funcionamiento de las aulas.

6. El responsable del aula de informatica sera el profesor que acompaiie al grupo de alumnos
al aula.

7. Los alumnos que utilicen las aulas de informatica deberan estar siempre acompafiados
por un profesor responsable de la actividad que se esté realizando. En ningtiin caso podran
estar solos.

8-Cuando finaliza la clase, si se trata de un aula movil, el profesor recoge los ordenadores
portatiles realizando el recuento de los mismos.

9. A las aulas se acudira a realizar actividades concretas para las que sean necesarios los
medios informaticos. En el disefio de estas actividades se ha de contemplar que ningiin
alumno o grupo quede sin un trabajo que realizar, con el objetivo de evitar que los alumnos
“ociosos” realicen tareas que no estan permitidas.

10. Si falta el profesor, los alumnos no utilizaran el aula, ni siquiera acompafiados por el
profesor de guardia, salvo que se haya previsto las actividades a realizar. No se permite el
uso de las aulas para mantener a los alumnos entretenidos durante las guardias ni atin en el
caso de que el profesor ausente sea el de informatica, por los mismos motivos que en el caso
anterior.

11. En la primera sesién en que los alumnos de un grupo acudan a un aula de Informatica o
utilicen un aula mdvil, se les informara de las normas para los alumnos, que estaran
expuestas en un lugar visible y tendran un acceso en los equipos.

Utilizacién y Funcionamiento

1. La utilizacion de las aulas tiene una finalidad didactica de modo que esta prohibida la
utilizaciéon de juegos de ordenador y las visitas a paginas web y chats sin contenido
educativo. El profesor responsable de la actividad debera evitarlo.

2. Los ordenadores tendran dos particiones de disco: la principal (donde esta instalado el
sistema operativo y las aplicaciones) estara congelada, por lo que las modificaciones hechas
se perderan al apagar y la de datos, donde los alumnos y profesores podran guardar sus
trabajos. A pesar de esto, es aconsejable que TODOS los usuarios de las aulas de Informatica
dispongan de un lapiz de memoria para guardar sus trabajos y garantizar asi su seguridad.
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A los alumnos que vayan a ser usuarios, al principio de curso, se les recomendara la
adquisicién de un lapiz de memoria externa.

3. Los equipos estan protegidos con claves de administrador que nunca deben conocer los
alumnos. Si se sospechase que algin alumno pudiera conocer alguna de estas claves,
notificarlo lo antes posible a Jefatura de Estudios o al responsable TIC.

4. Los ordenadores estan configurados con una serie de programas bdsicos para las tareas
habituales (navegacion web, procesador de textos, hoja de calculo, presentaciones,
reproduccién de audio y video, etc.). Durante los meses de septiembre y enero, los
profesores que lo deseen podran solicitar al responsable(s) TIC la instalacién de software
especifico para su posterior utilizacion.

5. Al acudir un grupo a un aula de Informatica comprobari el estado de la misma asi como
de los equipos que utilice. Si se detecta algin desperfecto sera obligatorio comunicarlo al
responsable TIC segun el procedimiento establecido.

6. El aula de informatica utilizada debe quedar en perfecto orden al final de la sesién con el
fin de facilitar su utilizacién por otros grupos. Se ha de incidir principalmente en salir de los
programas y apagar los equipos correctamente asi como en mantener el orden y limpieza
del aula.

Instalaciones deportivas:

Durante el horario lectivo, el uso de las instalaciones deportivas estara bajo la coordinacion
y responsabilidad de los profesores de Educacién Fisica.

El uso de estas instalaciones y material deportivo estara sometido a las normas que fija el
Departamento de Educacioén Fisica.

Durante el horario lectivo, excluidas las instalaciones exteriores en los recreos, las
Instalaciones Deportivas s6lo podran ser utilizadas por los alumnos que estan recibiendo
clase de Educacion Fisica, salvo permiso expreso de los profesores de este Departamento.

El Departamento de Educacién Fisica elaborard las normas para la utilizacién de las
instalaciones y del material deportivo.

Medios audiovisuales:

En cada planta del edificio principal (incluida la baja) hay un equipo mévil con TV, video y
DVD.

En cada aula hay un proyector de video con altavoces. El mando y los cables de audio y video
se encuentran en el armario de la clase.

Cafeteria

La cafeteria permanecera abierta de 8:30 a 13 horas.

El servicio de cafeteria s6lo estara disponible paralos alumnos durante el periodo de recreo.
Los alumnos no pueden acudir a la cafeteria ni adquirir productos en la misma durante el
desarrollo de las clases.
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Los alumnos no pueden permanecer en la cafeteria bajo ningtin concepto durante las horas
lectivas.

Los responsables del funcionamiento de la cafeteria no podran expender ni tabaco, ni
bebidas alcohélicas en la misma, ni chucherias, como pueden ser pipas, gusanitos...

Los alumnos estan obligados a mantener el buen estado de limpieza y conservacion de la
cafeteria; los responsables de ésta deberan comunicar a la Jefatura de Estudios cualquier
incidencia de uso indebido o mal comportamiento al respecto.

Uso de instalaciones por otras instituciones

Podran ser utilizadas por el Ayuntamiento y otras entidades, organismos o personas fisicas
y juridicas.

Se utilizaran para la realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de
caracter social. Dicha utilizacién estara supeditada al normal desarrollo de la actividad
docente y funcionamiento del Centro, fuera del horario lectivo y previa programacion del
Centro.

Seran de responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones:

» Adoptar las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza
de los locales e instalaciones, de modo que queden en perfecto estado para su uso
inmediato.

» Sufragar los gastos originados por la utilizacién, gastos ocasionados por posibles
deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios.

La solicitud se hara por escrito al Director del Centro, con suficiente antelacién (quince
dias). En el caso de personas fisicas o juridicas, o entidades u organismos legalmente
constituidos, lo hard un representante autorizado, y el Sr. Director resolvera, de acuerdo
con las normas generales establecidas. En todo momento, nos remitiremos a la Orden
Ministerial del 20 de Julio de 1995, B.O.E. del 9 de Agosto de 1995, por la que se regula la
utilizacion de instalaciones y servicios de los Institutos de Educaciéon Secundaria, por los
Ayuntamientos y otras entidades.

K. FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE Y SUS JUSTIFICACIONES.

La asistencia de los alumnos a clase es obligatoria.

El control de la asistencia y puntualidad del alumnado se realizara diariamente a través de
la plataforma Delphos. Los profesores estan obligados a introducir diariamente las faltas y
retrasos de sus alumnos en el sistema utilizando los medios que tienen a su disposicion.

El centro facilitara, al maximo, a todos los padres la posibilidad de recibir mediante SMS las
faltas a clase de sus hijos a través de la plataforma Delphos-Papaés.

El profesor informara inmediatamente al profesor-tutor cuando un alumno falte mas de un
dia consecutivo. En este caso el profesor-tutor se pondra en contacto con los padres para
solicitar informacién del motivo de las faltas.
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En caso de acumulacién de faltas, justificadas o no, el profesor-tutor se reunira con el
alumno y sus familiares para informarles de las consecuencias de las faltas y proponer
soluciones.

En caso de persistir las faltas de asistencia, el profesor tutor lo comunicara al educador
social que contactara con los padres para valorar la situacién e iniciar las actuaciones
pertinentes recogidas en el protocolo de control del absentismo.

Las faltas de asistencia y puntualidad de los alumnos a las clases ordinarias y a las
actividades complementarias se justificaran por escrito firmado por los padres o tutores del
alumno en el plazo maximo de una semana al profesor que reflejara su justificaciéon en
Delphos.

Cuando un alumno mayor de edad tenga que justificar alguna de sus faltas de asistencia,
debera justificar documentalmente el motivo de la ausencia, en ningtin caso se admitira una
justificacion verbal ni escrita sin documentacion.

Cuando un alumno alo largo de un mes falte a 12 clases o mas, se le comunicara a sus padres
mediante un SMS, recordandole la obligatoriedad de justificar dichas faltas.

En la informacion enviada a los padres al finalizar cada periodo de evaluacion se incluira el
recuento total de los periodos lectivos a los que sus hijos hayan faltado.

El retraso sistematico e injustificado tendra la consideracion de conducta contraria a las
normas de convivencia.

La asistencia a clase es un requisito indispensable para una evaluacién positiva del
alumnado y para poder realizar un seguimiento coherente del proceso de aprendizaje. La
falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacion correcta de
los criterios generales de evaluacion y la propia evaluacidon continua. Los Departamentos
didacticos recogeran en sus programaciones actuaciones alternativas para este tipo de
alumnado.

La falta reiterada a clase en ensefianzas no obligatorias puede provocar la pérdida de
matricula cuando lo permita la normativa vigente.

L. PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES.

Cuando se establezca dicho protocolo por parte de la Consejeria.
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M. USO, EL CUIDADO Y EL MANTENIMIENTO DE LOS MATERIALES
CURRICULARES.

Normas de uso de libros del banco de libros

El banco de libros es un programa voluntario creado por el Gobierno de Castilla-La Mancha
que permite a las familias que lo deseen el acceso de manera gratuita en régimen de
préstamo a los materiales curriculares que precisen cada curso, mediante una aportacién
Unica e inicial de los materiales curriculares reutilizables del curso que han finalizado.

Forman parte del banco de libros los libros de texto o materiales curriculares de cualquier
formato incluidos en el catdlogo aprobado por el centro, que sean reutilizables. Como
pertenecientes al banco, son propiedad de la Administracién Educativa, y susceptibles de
ser entregados por el centro, en régimen de préstamo, a los alumnos y alumnas
participantes en el programa.

Para garantizar el buen funcionamiento del Banco de libros es necesaria la participaciéon de
toda la Comunidad Educativa y tener en cuenta una serie de normas basicas importantes:

1.Cada libro de texto o material curricular se identificard como perteneciente al Banco de
Libros.

2. Los participantes en el programa se comprometen a custodiar, cuidar, conservar
y devolver en buen estado el libro o los libros que haya recibido.

3. Hacer un uso adecuado de los libros supone:
e Forrarlos y poner el nombre sobre el forro, en la cubierta.
e No romper ni doblar las hojas.

* No escribir o dibujar con boligrafo o rotulador. En caso de subrayar el libro se recomienda
hacerlo con lapiz blando. El libro deberad devolverse tras borrar los subrayados que se
hubieran realizado

e Mantener integro todo el material con sus diferentes tomos, anexos, mapas u
otros elementos.

4. En caso de no reintegrar el material o no estar en condiciones 6ptimas, el alumno
o alumna que quiera continuar perteneciendo al banco de libros, deberd abonar
la compensacion econémica del o los ejemplares no validados.

5. Los alumnos que no promocionan deberan igualmente devolver los libros al finalizar el
curso.

6. Deben observarse las fechas y plazos establecidos por el centro parala entregay recogida
de libros, dado que el incumplimiento de los plazos dificulta las tareas a realizar por los
responsables de la gestion del Banco de libros y pone en riesgo el buen resultado del
programa.
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7. En caso de traslado a otro Centro Educativo los materiales prestados deberan
ser devueltos al banco.

Normas de uso de las tabletas (Carmenta)

1. Los alumnos del programa de gratuidad deberan depositar una fianza de 20 euros
antes de que les sea entregada la tableta, la funda y el cargador.

2. Tanto en la funda como en la tableta debe figurar una pegatina que identifique
claramente al propietario/usuario.

3. Todoslos alumnos tienen que traer al Centro la tableta completamente cargada cada
dia.

4. Todos los alumnos deben llevar su tableta dentro de una funda.

Dentro del IES solo se pueden usar las tabletas bajo la supervisién de un profesor.

6. En caso de un mal uso de la tableta, el profesor procedera a amonestar al alumno y
sera considerado como falta leve o grave, segin se estime. Ademas, podria retirarle
la tableta al alumno durante el tiempo que quede de periodo lectivo.

7. Los alumnos del programa de gratuidad no podran instalarse ningtin programa y/o
aplicacion sin el consentimiento de un profesor. En caso de hacerlo, sera
considerado como una falta grave y el profesor procedera a poner la amonestacion
correspondiente y, si lo estima oportuno, retirarle la tableta hasta subsanar la
incidencia.

8. Alfinal del curso, los alumnos del programa de gratuidad deben devolver la tableta,
la funda y el cargador en perfecto estado. En el caso de que se observe algin
desperfecto en cualquiera de estos elementos no se les devolvera la fianza
depositada.

U1

N. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES.

Seran programadas por cada departamento, el claustro u otros miembros de la comunidad
educativa y se incluirdn en la PGA. Aquellas que no estén incluidas en la PGA deberan contar
con la aprobacién del Consejo Escolar.

En lo relativo a viajes con alumnos nos atendremos a la circular de 13 de Diciembre de 2006
de Delegacidn provincial de Albacete.

Para la realizacion de viajes de mas de 1 dia se solicitard autorizaciéon a la direccion
provincial segin el modelo disponible en la web del centro.

Se informara detalladamente a las familias y se pedira su autorizacion para la realizacion de
cualquier actividad o viaje fuera del centro. No obstante, a principio de curso se solicitara
una autorizacién genérica para la participacion de los alumnos en todas las salidas locales a
lo largo del curso.

Cada actividad tendra un profesor responsable que se encargara de informar a las familias,
recoger las autorizaciones y comunicar a la Jefatura de Estudios la relaciéon de alumnos
participantes. A través de la mensajeria de papas se enviard dicha relacién a todos los
profesores afectados.
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El niimero maximo de viajes a los que podra asistir un alumno en un trimestre sera de tres.
Se procurara no hacerlos en las dos semanas previas a las evaluaciones. En 22 de
bachillerato se procurara que no se hagan en el dltimo trimestre.

Cuando en una actividad (viajes, intercambios...) no haya suficientes plazas para todos los
alumnos interesados en participar (del colectivo a los que va dirigida), para establecer el
orden de prelacién se tendrd en cuenta, en primer lugar la conducta (ndmero de
amonestaciones) y en segundo lugar su rendimiento académico (media de las calificaciones
del ultimo curso o evaluacidn).

Los alumnos que no participen en la actividad deben acudir a clase normalmente.

El Viaje de Estudios del centro se organizara preferentemente en 42 de ESO y si fuese
necesario se podria hacer cada dos afos y en este caso se ofertara también a los alumnos de
19 de bachillerato.

En el caso de viajes fuera de la localidad todo el profesorado debe solicitar, con al menos 15
dias de antelacion el correspondiente permiso de desplazamiento. El nimero de profesores
acompafiantes sera, como minimo de 1 por cada 20 alumnos o fraccién con un minimo de 2
profesores.

Los departamentos incluirdn en su memoria final una relacion de las actividades llevadas a
cabo asi como una valoracién de las mismas.

N. PREMIOS AL ESTUDIO.

Con el fin de reconocer el trabajo de nuestros mejores alumnos se establecen tres premios
sin dotacién econdmica:

» Premio “Milagros Belmonte” al mejor alumno del bachiller de ciencias. Se otorgara
al alumno con mejor nota media de esa modalidad de bachillerato (nota media de
todas las materias del bachillerato). En caso de empate, mejor nota media del
segundo curso. Si persiste el empate mejor calificacion en el proyecto.

» Premio para el mejor alumno de bachillerato en la modalidad de Humanidades y
Ciencias Sociales. Se otorgara al alumno con mejor nota media de esa modalidad de
bachillerato (nota media de todas las materias del bachillerato). En caso de empate,
mejor nota media del segundo curso. Si persiste el empate mejor calificacién en el
proyecto.

» Premio para el mejor alumno de ciclos formativos de grado superior. Se otorgara al
alumno con mejor nota media del ciclo.

0. PROGRAMAS EUROPEOS.

Becas de practicas en Europa para alumnado de formacion profesional (accién clave
1: kal)

Los alumnos de nuestro centro pueden optar a programas de becas internacionales de
formacidén profesional ERASMUS+ para realizar practicas en empresas de la Unién Europea.
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Durante los cursos anteriores, han realizado estancias en Reino Unido, Irlanda, Reptblica
Checa, ...

Es un programa para alumnos de CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR, Y DE GRADO
MEDIO: Realizacion de la FCT

Criterios de seleccion del alumnado participante:

La seleccién de los candidatos para las becas ERASMUS+, tiene en cuenta los siguientes
aspectos:

v' Haber solicitado provisionalmente su deseo de participar en el proyecto de
movilidad Erasmus +

v Haber resultado seleccionado en la selecciéon provisional realizada durante el mes
de enero del primer curso.

Y después se valoraran los siguientes aspectos.

v" Motivacién y caracter adecuado a la experiencia de vivir tres meses en una ciudad
extranjera y al sector profesional en el que van a desarrollar su trabajo, 40%.

v" Conocimientos de Inglés o del idioma del pais suficientes como para no tener
problemas de comunicacion, 40%.

v' Excelencia académica. Deben ser alumnos con una trayectoria académica buena,
20%.

Se publicaran relaciones provisionales y definitivas de alumnos a los que se les ha concedido
la beca en octubre/noviembre del segundo curso.

Obligaciones de los seleccionados:

v Dedicar la beca para lo que ha sido concedida.

v’ Participar en las actividades de preparacion de la movilidad que se le indiquen.

v’ Participar en las evaluaciones del idioma del pais de destino de la movilidad antes y
después de dicha movilidad, asi como en la realizaciéon del curso de apoyo
lingiiistico.

v’ Participar en las actividades organizadas por el centro, exponiendo su experiencia,
para dar a conocer este programa.

v Finalmente serd el centro quien determine el pais y la entidad de destino de la beca
para cada uno de los alumnos.

v Contar con un seguro de responsabilidad civil y de accidentes asi como de un seguro
médico (Tarjeta sanitaria europea).

Comision de seleccidn:

La comision de seleccidn estara integrada por el director del centro, el jefe de estudios, la
responsable del programa y un profesor responsable de la FCT.

Becas de practicas en Europa para formacién del profesorado (accién clave 1: kal)
No podran asistir mas de dos profesores simultaneamente a ninguna actividad, dado que
este profesorado no es sustituido.

Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento
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Tendra preferencia el profesorado que se involucre con alumnos en programas europeos,
en especial eTwinning.

P. DIAS DE LIBRE DISPOSICION DEL PROFESORADO.

Estos dias vienen regulados por la Resolucion de 23/07/2018, de la Secretaria General, por
la que se dispone la publicacién del acuerdo de la mesa sectorial del personal docente no
universitario relativo a las medidas complementarias al II Plan para la conciliacién de la
vida personal, familiar y laboral de las empleadas publicas y de los empleados publicos de
la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. (DOCM 31/07/2018)

Y que en nuestro lo concretamos en:

» Lasolicitud se presenta en Secretaria.

» Las solicitudes deben presentarse con una antelacion minima de 15 dias habiles
(habitualmente 3 semanas) y maxima de 3 meses.

» Elnumero de profesores que pueden disfrutar de un dia sera: 3 si tenemos entre 41
y 60 profesores y 4 si hay mas de 60.

» Laadjudicacidn se hara atendiendo a los siguientes criterios:

o Fecha de presentacion de la solicitud.

o En caso de que hayan presentado en la misma fecha, mayor antigiiedad en
el cuerpo del solicitante.

o De persistir el empate, mayor antigiiedad en el centro.

» El plazo de resolucion sera de quince dias habiles a partir de la presentacion de la
solicitud.

» No podran solicitarse los primeros 7 dias lectivos del curso, los dias de evaluaciones
ni los de reclamaciones. Tampoco entre evaluacion ordinaria y la extraordinaria
(tomaremos como fecha de referencia para la evaluacion ordinaria y extraordinaria
las fechas de las correspondientes evaluaciones en la ESO).

» Renuncias:

o Al menos 10 dias antes del dia solicitado. Se adjudicaran segtn lista de
espera.

o Si existiera causa debidamente justificada sobrevenida se podria aceptar la
renuncia con un plazo menor.

o No se puede volver a solicitar un dia al que se haya renunciado.

» Profesores que no estdn nombrados desde el dia 1 de septiembre. Se divide el
numero de dias trabajados entre 303 hasta la fecha en que se hace la solicitud, si el
cociente es menor que 0.25 no le corresponde ningun dia, si es una cantidad entre
0.25 y 0.75 (ambos incluidos), le corresponde 1 dia y si es mayor que 0.75 le
corresponden 2 dias.

Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento
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ANEXO I: Carta de convivencia.

Los miembros de la comunidad educativa del IES Izpistia Belmonte nos comprometemos a:

1.- Conocer y cumplir las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento de este
Centro Educativo.

2.- Propugnar una educacién en igualdad de derechos, no discriminativa por razones de
sexo, religion, raza, opinioén o cualquier otra circunstancia personal o social y que fomente
actitudes compensatorias respetando la identidad, la dignidad y la integridad de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

3.- Fomentar el comportamiento democrético, el didlogo, la solidaridad, la cooperacién, la
paz y la igualdad sin discriminacién, basando nuestras relaciones personales en el respeto,
la colaboracién y el reconocimiento de los derechos y deberes propios y de los demas.

4.- Potenciar e impulsar el esfuerzo y la responsabilidad personal, como vehiculo para
alcanzar los objetivos fijados en nuestro proyecto educativo.

5.- Educar para la prevencién y la resolucién pacifica de conflictos, donde el didlogo y la
mediacion sean instrumentos prioritarios para resolver los conflictos, dando a dicha
resolucion un sentido formativo, apoyando medidas correctoras con sentido educativo y
desarrollando acciones preventivas que propicien un buen clima en el Centro y prevengan
conflictos futuros.

6.- Impulsar la participacién favoreciendo los cauces dirigidos a fomentar los procesos
participativos de informacién, consulta y toma de decisiones, potenciando el trabajo
asociativo de padres, profesores y alumnos mejorando las relaciones del centro con otras
instituciones.

7.- Propiciar un ambiente de confianza y seguridad, fomentando la cooperacion y el trabajo
en equipo y el respeto a la iniciativa y a la conciencia de grupo.

8.- Valorar la labor docente como un elemento esencial de la acciéon formativa que este
centro propugna.

9.- Mejorar la calidad del servicio educativo potenciando los distintos ambitos del proceso
educativo mediante criterios de calidad que garanticen un servicio educativo 6ptimo.
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ANEXO II: Orden de funcionamiento 03-07-2012. (Normas de
convivencia)

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento

25. Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro estaran basadas
en el respeto entre las personas y la conciencia de la dignidad propia y la del otro; y se
concretaran en el ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones
de todos los componentes de la comunidad educativa.

26. En ellas, se incluira:

a. Laidentificacién y definicidn explicita de los principios recogidos en el Proyecto educativo
en los que se inspiran.

b. El procedimiento para su elaboracion, aplicacién y revision, que ha de garantizar la
participacion democratica de toda la comunidad educativa.

c. La composicién y procedimiento de eleccién de los componentes de la Comision de
convivencia del Consejo escolar.

d. Los criterios comunes y los elementos basicos que deben incorporar las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento de las aulas, asi como el procedimiento de
elaboracidn y los responsables de su aplicacion.

e. Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa, con especial
relevancia a aquellos derivados de la normativa de desarrollo de la Ley 3/2012, de
Autoridad del profesorado.

f. Las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas contrarias a las
Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y el aula, asi como la
tipificacion de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, en el marco de
lo establecido en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha.

g. Los procedimientos de mediacion para la resolucion positiva de los conflictos, incluyendo
la configuracion de los equipos de mediacion y la eleccidn del responsable del centro de los
procesos de mediacion y arbitraje.

h. Los criterios establecidos por el claustro para la asignacién de tutorias y eleccion de
cursos y grupos, asi como del resto de responsabilidades y tareas no definidas por la
normativa vigente, con especial atencién a los criterios de sustituciéon del profesorado
ausente, asegurando un reparto equitativo entre todos los componentes del claustro de
profesores. La eleccidn de cursos y grupos se organizara, en todo caso, segtin lo previsto en
la instruccion 79 de la presente Orden.

i. La organizacion de los espacios y del tiempo en el centro y las normas para el uso de las
instalaciones y los recursos.

j- En el caso de centros que cuenten con Residencia escolar, los aspectos relativos al
funcionamiento interno y las normas referidas al horario de la misma, las actividades de
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orientacion y tutoria propias de la residencia, el régimen de convivencia y funcionamiento,
asi como la organizacién del ocio y del tiempo libre.

k. Los procedimientos de comunicacién a las familias de las faltas de asistencia a clase de
los alumnos, y las correspondientes autorizaciones o justificaciones para los casos de
inasistencia cuando estos son menores de edad.

1. Los procedimientos de aplicacién del protocolo de custodia de menores, establecido por
la Consejeria con competencias en educacion.

m. Las medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de los materiales
curriculares por parte de la comunidad educativa.

27. Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo directivo, quien deberd recoger las
aportaciones de la comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro y aprobadas por
el Consejo escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

28. Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento especificas de cada aula
seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el
profesorado y el alumnado que convive en ellas, coordinados por el tutor o tutora del grupo.
El Consejo escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el centro.

29. Una vez aprobadas, las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento pasaran
a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director o directora
del centro las hara publicas, procurando la mayor difusién entre la comunidad educativa.

Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento



IES Izpista Belmonte Hellin

ANEXO III: Protocolo de actuacion con los nuevos profesores.
Profesorado que se incorpora al centro con el curso ya empezado.

1.

2.

8.

9.

Alta en Delphos (sincronizar Delphos Papas)

Asignar horario y alumnos (si es sustituto copiar horario del profesor al que
sustituye)

Asignar departamento.

Manual del nuevo profesor (web del centro)

Comunicar a encargados TIC para clave wifi y alta en aula virtual

Foto para Delphos

Ordenador portatil (si procede)

ces bilingiie? Alta en plurilingiiismo. Baja del sustituido

(Es jefe de departamento? Comunicarlo a la delegacién

10. ;es tutor? Cambiar en Delphos. Volver a cambiar al reincorporarse.

11. ;Ha presentado el certificado de delitos de naturaleza sexual?

ANEXO IV: Protocolo de actuacion con los nuevos alumnos.
Alumnado que se incorpora al centro con el curso ya empezado.

1.

2.

Asignar grupo (Jefatura de Estudios)

Asignar profesorado, dependiendo de que el alumno sea bilingiie o no, ACNEE o no

y otros grupos que estén partidos (Jefatura de Estudios)

Imprimirle un horario personalizado (Jefatura de Estudios)

Acogida (Educador y Orientadora)

Mensaje al profesorado comunicando su incorporacién (Secretaria)
Fotografia en Delphos (Secretaria)

Solicitar traslado de expediente, si procede (Secretaria)

Marecar perfil bilingtie si procede en Delphos (Jefatura de Estudios)

Contabilizar como ACNEE, si procede (Orientadora)
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ANEXO V: Protocolo de actuacion para excursiones con alumnos.

Es muy conveniente que estén reflejadas en la programacién del departamento pues si no

hay que pedir permiso al Consejo Escolar y el tramite es largo.

La informacién a las familias es muy importante, sobre todo si la excursion es de alumnos
del primer ciclo de la ESO. Por eso siempre que los plazos lo permitan debemos:

v

v
v

Hacer una nota informativa a las familias lo mas detallada posible (precio, sitio,
actividades a realizar, hora de salida/llegada,...)

Si es posible enviar un SMS a las familias.

Si la excursién es de mas de un dia reunion informativa con las familias

Pasos a dar cuando tengamos prevista una excursion:

1.

10.

(Esta prevista en la programacion? Si la respuesta es NO hay que comunicarlo a
direccion con mas de 15 dias de antelacion pues hay que convocar al Consejo Escolar
del Centro.

Solicitar permiso de desplazamiento (15 dias minimo)

1 profesor por cada 20 alumnos o fraccién, nimero minimo de profesores 2, los
profesores DEBEN empezar y terminar el viaje en Hellin.

Recoger autorizaciones del alumnado, impresos en Jefatura de Estudios o
Conserjeria (al menos 3 dias antes deben tenerse todas)

Entregar en Secretaria un listado de los alumnos que participan, desde alli se enviara
a todos los profesores via Delphos Papas (3 dias antes).

Dejar actividades para que hagan sus alumnos el dia de la excursion (bandejas de la
sala de profesores)

Si el dia de la excursion los alumnos que no participan no asisten a clase, el
profesorado debe enviar un SMS a las familias de estos alumnos indicando que
deben asistir a clase.

No se puede adelantar materia, las clases se dedicaran a repasar, resolver dudas, etc
Los alumnos que asisten a la excursion NO tienen falta puesto que estan asistiendo
a una actividad del Centro.

En caso de salir al extranjero comprobar previamente que todo el alumnado tiene
toda la documentacién necesaria.
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